Monika
Bielecka

DOSWIADCZENIE
01/2015 - 04/2016
Specjalista ds. windykacji i ubezpieczen
Brugg Systemy Rurowe Sp. z o.0.

E-mail:
monika.bielecka@wp.pl

Telefon:
+48 501 352 192

Data urodzenia:

Biezace wsparcie Zarzadu w zakresie zarzgdzania ptynnoscig finansowg
przedsiebiorstwa. Zarzgdzanie naleznosciami w tym: doradztwo w
zakresie wyboru zabezpieczen ptatnosci realizowanych kontraktow,
egzekucja naleznosci na podstawie posiadanych zabezpieczen
finansowych, negocjowanie warunkéw spfaty zadtuzenia, korygowanie
wysokosci naleznych od zadtuzenia odsetek, prowadzenie szeroko
rozumianej windykacji, tworzenie procedur windykacyjnych, wspétpraca
z firmg ubezpieczajgcg naleznosci oraz biurem prawnym w zakresie

22.03.1972 spraw sgdowych w celu zapewnienia maksymalnego bezpieczenstwa

Kraj zamieszkania: Sciggalnosci naleznosci.Wsparcie Zarzadu w zakresie zagadnien

Polska zwigzanych z obstugg ubezpieczeniowg firmy, w szczegdlnosci dotyczy
) ) o to ubezpieczania odpowiedzialnosci cywilnej dziatalnosci firmy,

Region zamieszkania: ubezpieczania majatku firmy, odpowiedzialnosci cywilnej Zarzadu.
mazowieckie
01/2008 - 12/2014
Miasto:

Koordynator Biura

Brugg Systemy Rurowe Sp. z o.0.

Zarzadzanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Biura w
zakresie administracyjnym, zarzgdzania obiegiem dokumentow,
koordynaciji przeptywu informac;ji, prowadzenia spraw kadrowych we
wspotpracy z firmg zewnetrzng oraz nadzoér nad opiekg zdrowotng
pracownikow. Organizowanie spotkan biznesowych, miedzynarodowych,
szkolen. Koordynacja finansowych aspektéw funkcjonowania biura
(rozliczenia wydatkéw biura, dekretowanie dokumentéw, merytoryczna
kontrola kosztéw). Przeprowadzanie proceséw zakupowych w zakresie
sprzetu oraz ustug dla biura. Poszukiwanie i wybor dostawcow ustug.
Prowadzenie negocjacji handlowych. Tworzenie i aktualizacja procedur
administracyjnych. Zarzadzanie ubezpieczaniem naleznosci firmy we
wspotpracy z firmg je ubezpieczajgcg. Analiza oraz egzekwowanie
terminowego sptywu naleznosci. Windykowanie naleznosci (windykacja
miegkka), tworzenie procedur windykacyjnych. Nadzor nad wiasciwym
zabezpieczeniem dziatalnosci oraz majgtku firmy.

Ozaréw Mazowiecki

06/2005 - 12/2007
Asystentka Zarzadu

Brugg Systemy Rurowe Sp. z o0.0.
Wspieranie Zarzgdu w jego pracach - ustalanie na biezgco kalendarza
Prezesa, organizowanie spotkan i wyjazdow biznesowych. Czuwanie
nad prawidtowym obiegiem informacji oraz dokumentéw. Koordynacja
spraw administracyjnych, obstugi kancelaryjnej, zarzadzanie flotg
samochodowg, spraw zwigzanych z telekomunikacjg. Wsparcie dziatu
personalnego (uczestnictwo w prowadzonych procesach rekrutacyjnych,
administracji kadrowej: prowadzenie list obecnosci, zestawien
urlopowych, zwolnienh lekarskich, kontrola nad waznoscig okresowych
badan pracowniczych), wsparcie dziatu ksiegowosci (ksiggowanie faktur,
wyciggéw bankowych). Obstuga naleznosci firmy we wspotpracy z firmg
je ubezpieczajgcg (ubezpieczanie naleznosci kontrahentéw,
monitorowanie ptatnosci, raportowanie sptat kontrahentéw firmie
ubezpieczajgcej, nadzér nad terminowym dostarczaniem informacji o
zadtuzeniu kontrahentéw do firmy windykacyjnej, przekazywanie
przeterminowanych naleznosci do windykacji, prowadzenie
dokumentacji windykacyjnej).



01/2004 - 05/2005

Asystentka Biura

"Swiecki" Elektroinstalacje
Obstuga sekretariatu, obstuga kancelaryjna oraz administracyjna Biura,
zarzgdzanie flotg samochodowg, koordynacja spraw zwigzanych z
telekomunikacja, wsparcie dziatu ksiegowosci w zakresie ksiegowania
faktur, wykonywania ptatnosci za wykonywane przez kontrahentéw
ustugi.

11/2001 - 03/2003

Specjalista ds. Obstugi Klienta

Bankowy Dom Maklerski PKO BP S.A.
Wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi klientéw za posrednictwem
telefonicznego Centrum Obstugi, posredniczenie w zawieraniu umoéw z
pozyskanymi klientami, informowanie klientéw o ustugach i produktach
Biura Maklerskiego.

01/1997 - 10/2001

Specjalista

Bankowy Dom Maklerski PKO BP S.A.
Kompleksowa obstuga sekretariatu w tym: prowadzenie terminarza
Dyrektorow, obstuga konferencji, organizowanie wyjazdéw stuzbowych
Dyrektorow, obstuga kancelaryjna, prowadzenie rejestru kontroli,
prowadzenie czasu pracy pracownikow.

04/1994 - 12/1996

Inspektor

Bankowy Dom Maklerski PKO BP S.A.
Praca w Wydziale Organizacji, obowigzki: obstuga administracyjna
biura, obstuga marketingowo - reklamowa, prowadzenie ewidenc;ji
Srodkow trwatych.

12/1993 - 02/1994

Sekretarka Prezesa Zarzadu

TOGO Sp. zo.0.

02/1992 - 10/1993
Sekretarka Dyrektora Naczelnego
XV Oddziat PKO BP S.A.

WYKSZTALCENIE

10/2010 - 10/2011
Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie

Akademia Menedzerska
studia podyplomowe

10/2002 - 09/2007
Szkota Wyzsza Psychologii Spotecznej w Warszawie

psychologia
magister
09/1987 - 06/1991

XXIV Liceum Ogolnoksztatcgce im. C.K. Norwida w Warszawie
Srednie



JEZYKI

angielski
Srednio- zaawansowany

UMIEJETNOSCI

Obstuga: MsOffice, Comarch CDN XL system klasy ERP.

KURSY, SZKOLENIA, CERTYFIKATY

11/2015
Komunikacja
Crestcom

03/2013
Szkolenia z zakresu windykacji naleznosci
NEXUM Sp. z o.0.

02/2008
Szkolenie "Zarzgdzanie Biurem - skuteczna organizacja i obieg
dokumentow"

Ogodlnopolskie Centrum Edukacji Samorzadu i Administracji

ZAINTERESOWANIA

Podréze. Pilates. Smooth jazz cafe. "Siesta" z Tréjkg. Gotowanie.
Czytanie. Serial "Katastrofa w przestworzach", film "Lot", i inne o
podobnej tematyce.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).
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