Administracja

E-mail:
przyklad.sidebar@exam
ple.test

Lokalizacja: Gdansk,
Polska

UMIEJETNOSCI

Excel
Korespondencja
Organizacja spotkan
Koordynacja
dostawcow

Polski — jezyk
ojczysty

Angielski — B2

Katarzyna Wojcik

Specjalistka administracji

PROFIL ZAWODOWY

Organizuje dokumenty i wspieram biezacg prace biura. Dbam o
doktadne rejestry i jasng komunikacje z dostawcami.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Specjalistka administracji marzec 2022 - Obecnie

Przyktadowa Organizacja Klon — firma

fikcyjna

Gdansk

Prowadzitam rejestr zgtoszeh w Excelu i przygotowywatam
podsumowania otwartych spraw. Koordynowatam terminy wizyt
dostawcéw oraz przekazywatam ustalenia pracownikom.

WYKSZTALCENIE

Przyktadowa uczelnia pazdziernik 2017 - czerwiec 2020
— instytucja fikcyjna
Przyktadowe wyksztatcenie —

dane fikcyjne —
Administracja

Dane ilustracyjne; ten wpis nie stanowi potwierdzenia kwalifikacji
ani petnej Sciezki uprawnien.

CERTYFIKATY

Doskonalenie zawodowe — kurs fikcyjny maj 2023
Przyktadowe centrum szkoleh — instytucja fikcyjna

PROJEKTY

Rejestr zgtoszen styczenh 2023 - czerwiec 2023
biurowych

W fikcyjnym projekcie opracowatam wspdlny rejestr spraw i krétki
opis zasad aktualizacji dla wspotpracownikdw.
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