CURRICULUM VITAE

Karmina Malina

DANE OSOBOWE
Adres zamieszkania: ul. Plywacka 2 m 5, 04-113 Warszawa
Stan cywilny: mezatka

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
1996 — 1998 Kolteks Sp. z o.0.

1995 — 1996

1994

Stanowisko: specjalista ds. administracji w dziale kadr

Obowiagzki: obstuga organizacyjna pracownikéw dziatu, obstugiwanie
zebran, przygotowywanie materiatow konferencyjnych, pomieszczen,
zaproszen, sporzadzanie protokotdw, realizacja zapotrzebowania na
materialy biurowe, prowadzenie ewidencji sprzetu i urzadzen,
prowadzenie archiwum dokumentow, obstuga klientow dziatu,
sporzgdzanie sprawozdan z czasu nie przepracowanego, Czynnosci
rozliczeniowe.

Drawka S.A.

Stanowisko: samodzielny referent ds. administracyjnych w dziale
budowli energetycznych

Obowigzki: kompletowanie i gromadzenie dokumentéw urzedowych
i obiegowych, obstuga telefoniczna, faksu, komputera, kserokopiarki,
segregowanie, kompletowanie i gromadzenie korespondenciji,
rozliczanie paliw i olejéw dla komoérek firmy oraz przygotowywanie
materiatéw statystycznych w tym zakresie.

Wawer company

Stanowisko: asystentka w dziale ksiegowym

Obowigzki: przyjmowanie korespondencji, prowadzenie terminarza
spotkan, dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw, organizowanie
spotkan, komputerowe przepisywanie tekstow, obstuga klientéw.

WYKSZTALCENIE
1989 — 1994 Technikum ekonomiczne
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Obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Access), Internet
Obstuga urzadzen biurowych: fax, ksero, drukarka

Umiejetnos¢ prowadzenia ksigzki przychoddw — rozchodow
Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu srednio zaawansowanym
Umiejetnos¢ bezwzrokowego pisania na komputerze

Terminowos¢
Doktadnosc¢
Systematycznosé
Operatywnosc¢
Mita aparycja



Karmina Malina
ul. Ptywacka 2 m 5
04-113 Warszawa
GRADEX S.A.
Dzial Administracji

Szanowni Panhstwo,

Z ogtoszenia zamieszczonego w Gazecie Wyborczej dowiedziatam sie, ze
firma Gradex S.A. poszukuje odpowiedzialnej osoby na stanowisko specjalisty ds.
administracji. Sadze, ze zarébwno moje wyksztatcenie, jak i cechy osobowosci
predysponujg mnie do tej pracy. Wspoétpraca z Panstwem bedzie dla mnie okazjg do
wykorzystania dotychczasowych doswiadczen.

Moje doswiadczenie zawodowe jest Scisle powigzane z pracg w dziatach
administracji. W ramach obowigzkéw stuzbowych wykonywatam prace zwigzane z
redagowaniem tekstéw, opracowywaniem danych, weryfikacjig dokumentéw,
prowadzeniem archiwum, przygotowywaniem zapotrzebowania na materiaty do prac
biurowych.

Posiadam predyspozycje do realizowania zadan wymagajacych dokfadnosci
i starannosci. Jestem odpowiedzialna, systematyczna, zdyscyplinowana, doskonale
potrafie organizowac¢ prace, wykazujgc przy tym duzo samodzielnosci iinwenciji.
Wysokie kompetencje spoteczne umozliwiajg mi tatwe nawigzywanie kontaktow
i dobrg wspétprace z innymi ludzmi. Rozwdj i doskonalenie swych umiejetnosci sg
moim celem zawodowym.

Jezeli moja oferta zainteresuje Panstwa prosze o kontakt: 0 503 138 209.

Z powazaniem
Karmina Malina

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych,
zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (DZ.U. z 1997 r.
Nr 133, poz. 883)



