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O SOBIE

Studiuje obecnie kierunek Zarzadzanie i
Administracja oraz posiadam do$wiadczenie w
pracy biurowej i obstudze klienta. W pracy
zawodowej odpowiadam za kontakt z klientami,
organizacje pracy recepcji i zespotu, obstuge
korespondencji oraz wsparcie administracyjne w
codziennym funkcjonowaniu firmy. Dobrze
odnajduje sie w zadaniach wymagajacych
doktadnosci, organizacji i odpowiedzialnosci.
Poszukuje pracy w obszarze administracji i
zarzadzania biurem, w ktérej bede mogta rozwijaé
swoje kompetencje oraz wspierac sprawne
funkcjonowanie biura, usprawniajac organizacje
pracy i codzienne procesy administracyjne.

UMIEJETNOSCI

* Obstuga klienta

 Zarzadzanie dokumentacja

* Tworzenie raportéw

* Obstuga MS Office oraz systemu CRM
* Planowanie wydarzen, organizacja spotkan
» Wprowadzanie danych do systemoéw
 Zarzadzanie czasem

* Marketing i socjal media

* Tworzenie tresci wizualnych

* Tworzenie grafiki reklamowych

* Analiza danych i raportow

* Planowanie kampanii promocyjnych
* Planowanie wydarzen

JEZYKI

Polski - C1
Ukrainski - ojczysty
Rosyjski - C2
Angielski- B1

CERTYFIKATY

» Warsztaty wzmacniajace kompetencje
spoteczne.

» Szkolenie: autoprezentacja i marketing w
mediach spotecznosciowych (social media).
* Certyfikat: autoprezentacja i wystapienia
publiczne.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

niniejszym CV w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. (RODO).”

DOSWIADCZENIE
Loopy’s World

Zastepca kierownika ds. organizacji
urodzin
grudzien 2025 - obecnie

* Koordynacja pracy zespotu animatorow
 Tworzenie grafikow

* Szkolenie i wsparcie animatoréow

» Nadzér nad organizacja imprez

* Przygotowanie materiatdéw na wydarzenia

» Zamawianie potrzebnych artykutéw i wspotpraca z
podwykonawcami

» Kontakt z klientami i ustalanie szczeg6téw wydarzen
* Obstuga korespondencji e-mail

* Monitoring opinii klientow

* Rozwigzywanie probleméw organizacyjnych

* Raportowanie i podsumowanie imprez

Starszy Specjalista ds. Recepcji
pazdziernik 2021- obecnie

* Obstuga klientow, udzielanie informacji na temat
ustug.

* Obstuga kasy fiskalnej, przyjmowanie ptatnosci oraz
odpowiedzialno$¢ za dokumentacje finansowa.

* Organizacja i koordynacja pracy recepcji, zapewnienie
ptynnosci obstugi gosci i wsparcie administracyjne.
 Zarzadzanie praca zespotu recepcji, wspieranie
pracownikéw w codziennych obowiazkach.

* Rozwigzywanie biezacych problemoéw
administracyjnych, zarzadzanie korespondencja i
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w biurze.

WYKSZTALCENIE

TEB Zarzadzanie i administracja

Student niestacj. Kierunek “Zarzadzanie i
administracja”
wrz 2024 - obecnie

Ateneum - Szkota Wyzsza w Gdansku

Student niestacj. Kierunek "Zarzadzanie i Marketing"
paz 2021 - lipiec 2024
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