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O MNIE
Od trzech lat zajmuję się wsparciem zarządu i zadaniami biurowymi. Prowadzę kalendarze, korespondencję i archiwizację w uporządkowany i terminowy sposób.
DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE
Asystentka biurowa — Doradztwo Przykładowe   2022 – obecnie
1. Zarządzałam kalendarzem kierownika i organizacją jego spotkań
1. Archiwizowałam przychodzącą i wychodzącą korespondencję oraz dokumenty
1. Śledziłam zamówienia materiałów biurowych i utrzymywałam kontakt z dostawcami
Recepcja i wsparcie administracyjne — Biuro Demonstracyjne   2020 – 2022
1. Odbierałam telefony i witałam gości
1. Organizowałam rezerwacje sal konferencyjnych
WYKSZTAŁCENIE
Technik administracji — Szkoła Policealna Przykładowa   2018 – 2020
UMIEJĘTNOŚCI
Zarządzanie kalendarzem, Korespondencja i archiwizacja, Organizacja spotkań, MS Office, Odbieranie telefonów, Planowanie podróży służbowych
JĘZYKI
polski (ojczysty), francuski (B2)
