CURRICULUM VITAE

DANE PERSONALNE
Imig | Nazwisko: Alicia Kolaszewska
Adres: ul. Kozig) Laki 3, 09-999 Warszawa
Telelon: G66-66-66-66
Data urodzenia: 12.03.1972
Narodowosé: polska
Znajomost jez obeych: Polski - jez. ojcaysty
Angmelski - bardzo dobra w mowie 1 pismie
WYRKSZTALCENIE
| 990 — 1992 PANSTWOWE STUDIUM SENTOTYPII | JEETIEI:I'W OBCYCH

s Dyplom pkonczenia Studium z tytulem techmik prag¢ biurowych,

1992 — 1997 SZKOLA GLOWNA HANDLOWA

o Wydaal - Miedsynarodowe Stosunki Gospodarcze 1 Politycane,
zakonczony obrong pracy magisterskig

PRACA ZAWODOWA
[992-1994 KOLEKCJA 2000

Asystentka

¢ Prowadzemie kalendarza prezesa firmy, prowadzeme sekretanatu,
zaopatrywanie firmy w artvkuly biurowe

1994-1997 ABAK sp z.0.0
Koordynator Administracy)ny

» Famawianie, zakup 1 orpanizowanie dostaw  pravborow
papiemiczvch, mebli i sprzetu biurowego.

» Przvpotowywanie miesigcznveh zestawien ksiegowych dotyczacych
preychoddw 1 rozchoddw 2 kasy oraz kont bankowych

*  Kierowanie praca sekretariatu
®_Organizowanie pracy dla pracownikow admimistracvjnveh (18 osdb)

o Administrowanie spraw zwiazanych z flota samochodowsy



UMIEJETNOSCE

+ Bardzo dobra znajomosc: Microsoft Office, Internet
*  Prawo jazdy kat. B




Alicja kolaszewska
ul. Kome) Laki
09-999 Warszawa
Tel. 666-66-06-66

Kotylion S.A

ul. Aldony
09-1 11 Warszawa
Dzial Personalny

Szranowm Panstwo,

Cheiatabym zglosic swoja osobe na stanowisko Office Managera w Panstwa
Firimie.

Od ponad 4 lat zagmuje sig admimstracying obshugg fumy, w ktore) aktualme
pracuje. Firma ta liczy okolo 500 ogéb. Jestem odpowiedzialna za nadzorowanie
pracy adminmistracji 1 sekretariatu. Do moich obowigzkow nalezy zapewnienie
sprawng] pracy recepep oraz sckretariatow. Przeprowadzam rekrutacje oraz
wdrazam nowych pracowmkow na  stanowiska adoumstracyne.  Moun
obowigzkiem jest rowniez zaopatrywanie firmy w artykuly biurowe oraz
spozyweze, a takse sporzgdeame miesigeznych raportow  z  pomesionych
wydatkow,

Jestem osoba energicena, komumikatywna 1 znajacq zasady funkcjonowania
biura. Wierze, ze moje dotychezasowego doswiadczenie oraz umigjetnosc: bedg
adekwatme do wymagan na zaproponowane przez Panstwa stanowisko Office
Managera.

Jereh zecheg Panstwo preychylme odmesc sig do mojey oferty | prosze o kontakt.

£ powazaniem,
Aligja Kolaszewska



