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ul. Sokolowska

01-508 Bialystok

Tel. 000 000 0000

~Huziak i svn™ Sp. z 0.0.
Dzial Rekrutacji

Szanowni Panstwo,
Pragng zglosic swoja kandvdature na stanowisko asystentk dyrekiora generalnego.

Mysle, ze moje doswaadczenia zawodowe, jak i zdobyte wyksztalcenie predvsponujg mnie do
objecia proponowanego przez Pansiwa stanowiska.

W poprzednich miejscach pracy zajmowalam si¢ organizac)q czasu pracy menedzera (terminarz
spotkan, telefony), tumaczeniem Korespondenc), protokolowamem spotkan (lakze w jeevku
angielskim), organizowaniem konferenci 1 szkolef,  przygotowywaniem  matenatdw
biurowych,  Aby podotac wymiemionym  wyze) obowigzkom, musialam  wykazac  sig
doskonabymu zdolnosciani organizacyjmymi, asertywnoscig oraz odpomoscia na stres. Staram
s1g doskonalic swoje umigetnosc zawodowe uczestniczad w specjahistycznych szkolemiach

Ukonczenie Podyplomawego Studium Zarzadzania 1 Organizacy pozwolilo mi zdobyé wiedae
teoretyczng na temat funkegjonowama przedsiebiorstw, ktora staram sig wykorzystywad pray
realizac powaerzonych mi zadan,

Pracujac dla Panstwa chcialabym w pelni zaprezentowac swoje kwalifikacje, jednoczesnie
wazna jest dla mme moezhwosel rozwoju zawodowego w dynamicznym przedsiebiorstwie,

Jezeli moja kandydatura spotka sie 2 panstwa zainteresowaniem, prosze o umozliwienie mi
dokladnigjszeso przedstawienia swoich kwalifikac) w czasie bezposredmig) rozmowy.

£ powazanmiem,

Healena Ossolinska - Buthak



C.V.

Dane personalne:
Imig i nazwisko: Helena Ossolinska - Buthak

Wiek: 29

Adres: ul. Sokotowska
01-508 Bialvstok

Telelon: 000 000 000

Doswiadczenia zawodowe:
03, 1997-08. 2000 asystentka zarzadu w firmie  Polbit™ § A,
o prowadzenie i thumaczenié korespondencyi
= protokolowanie spotkan
»  preygotowywanie raponéw kwartalnych
= orgamzacia biura, w lym organizacja spotkan, szkolen, konferencyi,
podrdiy sluzbowych
o protokolowanie spotkan, takse w jezvko agielskim

08, 1995-03,1997 asystenthka - sekretarka Szkola Jezvkow Obcych | Master”
o prowadzem e sekretanatu
o pbshuga cosc
= tlumaczenie korespondenci
s prowadzenie ewadeng)i uceniow

07.1994-07.1995 korepetytorka jezvka anmelskiepo

Wryksztalcenie:

1996-1997 Podyplomowe Studium Zarzadzania 1 Organizac)i
1991-199% Wydzial Filologn Anmelskie) Uniwersytetu Wloctawskiego
1987-1991 Liceum Ogolnoksziatcace o profilu anglistycenym

Kursy i szkolenia:
1998 kurs stenotypin 1 orgamzac)i sekretanatu w JTM Fundation™
1997 kurs obstugm komputera w . Office Computer School™

Zainteresowania i hobby:
turystyka, internet, literatura, kino, aerobik

- Whoradam mged na prastearzanic moich danveh osobwarveh saovarveh w moje) olercie pracy dla podrzeb niezbgdnveh do
realizac procesu reknalac Ssgodnie @ Ustan = dnoa 2590897 rolon o Ochrane Danveh Osobawych D, Ust. Mr 133 pee
R



