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Dane personalne: 
Adres zamieszkania: ul. Ogrodniczki 33, 00-100 Warszawa
Data urodzenia: 17.12.1984 r.

Telefon: +48 100 200 300

E-mail: aleksandra.kowalska@poczta.pl
Wykształcenie: 
01.10.2007 – 30.06.2009 r. 
Wyższa Szkoła Zarządzania i Administracji w Krakowie
Kierunek: Administracja

Tytuł: magister

01.10.2004 – 28.06.2007 r. 
Wyższa Szkoła Ekonomiczna w Krakowie
Kierunek: Finanse i Rachunkowość

Tytuł: licencjat

01.09.1999 – 04.06.2004 r. 

Zespół Szkół Zawodowych w Krakowie
Tytuł: technik handlowiec

Doświadczenie zawodowe: 
05.05.2010 – 31.12.2013 r. 

„Market” Sp. z o.o.
Stanowisko: pracownik biurowy

Zakres obowiązków: kompleksowa obsługa biura, gromadzenie, rejestracja informacji i dokumentacji i ich przetwarzanie, archiwizacja danych

15.09.2008 – 18.04.2010 r. 

Zakład Wodno-Kanalizacyjny „WODEX”
Stanowisko: pracownik biurowy

Zakres obowiązków: wykonywanie zadań zleconych przez przełożonego, kompleksowa obsługa biura, obsługiwanie urządzeń biurowych, utrzymywanie stałego kontaktu z klientami, prace archiwizacyjne

03.09.2006 – 02.09.2008 r. 

Zakład Produkcyjny „Maspeks” Sp. z o.o. 
Stanowisko: pracownik biurowy

Zakres obowiązków: organizowanie zaplecza technicznego konferencji, prace administracyjne, prace archiwizacyjne, obsługa urządzeń biurowych

12.07.2004 – 31.08.2007 r. 

„Moreda” Hurtownia Spożywcza
Stanowisko: przedstawiciel handlowy

Zakres obowiązków: aktywne pozyskiwanie klientów, prezentowanie usług firmy, przygotowywanie danych potrzebnych do negocjacji, przygotowywanie zestawień

Przebyte kursy i szkolenia: 
05.2010 r. 

„Organizacja pracy w biurze” szkolenie dokształcające organizowane przez firmę „Beckinser”

09.2007 r.
 Szkolenie motywacyjne organizowane przez firmę „Maspeks” przy współpracy z Ośrodkiem Szkoleniowym „Learning”

02.2004 r. 
Techniki sprzedaży (cykl szkoleń podnoszących kwalifikacje zawodowe)

Znajomość języków: 
Angielski: zaawansowany w mowie i średniozaawansowany w piśmie

Niemiecki: średniozaawansowany w mowie i piśmie

Francuski: komunikatywny

Umiejętności i cechy osobowości: 
· prawo jazdy kat. B

· znajomość pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point) na poziomie bardzo dobrym

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych

· umiejętność utrzymywania wysokich standardów etycznych

· łatwość uczenia się i dostosowywania do nowych sytuacji

· komunikatywność

· zdolności negocjacyjne

· zorganizowanie

· rzetelność

· dyspozycyjność

· odporność na stres

· samodzielność

· wysoka kultura osobista

Zainteresowania: 
· prasa naukowa

· muzyka rozrywkowa

· koszykówka

· kino polskie

· gotowanie

Wzór pobrano ze strony: https://www.aplikuj.pl/cv/wzory-cv/wzor-cv-dla-pracownika-biurowego

CURRICULUM   VITAE





Aleksandra Kowalska
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Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z późn. zm.).











