DOSWIADCZENIE

02/2013 - 01.2016

05/2012 - 01/2013

12/2011 - 03/2012

10/2011 - 11/2011

04/2008 - 10/2011

09/2007 - 11/2007

01/2005 - 07/2005

Adriana
Siemieniak

E-mail: adrianas17@wp.pl
Telefon: 606792686

Data urodzenia: 05.03.1985

Kraj zamieszkania: Polska

Miasto: Warszawa

Ulica: Krasiczynska 8

Referent w dziale archiwum
Solid Security Sp. z 0.0.
Oddziat: Warszawa

Krétki opis stanowiska:
wspoitpraca z dziatami w firmie, znajomos$¢ obstugi bazy ad info, archiwizacja dokumentéw, obstuga
przeptywu informacji w biurze, obstuga urzadzen biurowych.

Referent w dziale faktur
Krétki opis stanowiska:

wprowadzanie danych do systemu,obstuga poczty przychodzacej i wychodzgcej, segregowanie
dokumentéw, dbato$¢ o poprawny obieg dokumentéw w firmie, weryfikacja informacji

Recepcjonistka
Securitas Polska Sp. z 0. 0.
Oddziat: Warszawa

Krétki opis stanowiska:

Biezgca organizacja i koordynacja pracy recepcji, zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i
wychodzgcg, nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw, opieka nad gosémi firmy, réwniez
zagranicznymi

Pracownik Biura Obstugi Klienta
Polskie Gérnictwo Naftowe i Gazowe SA
Oddziat: Warszawa

Krotki opis stanowiska:
Wprowadzanie danych klienta do systemu na podstawie umow zawartych z klientem

Asystent ustug pocztowych
Poczta Polska
Oddziat: Warszawa

Krotki opis stanowiska:
bezposrednia obstuga klienta, przyjmowania i wydawania przesylek pocztowych, obstuga przekazéw pocztowych

Pracownik punktu xero
Zakfad Pracy Chronionej "PAMAR"
Oddziat: Warszawa

Kroétki opis stanowiska:
obstuga klienta, wystawianie faktur, obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie kasy fiskalnej, sporzadzanie
raportow kasowych

Sprzedawca
Fundacja Ochrony Zdrowia "Karoliny Zamojskiej"
Oddziat: Warszawa

Krétki opis stanowiska:
sprzedaz produktéw w domach studenckich

Referent ds. rent i emerytur- staz
Zakfad Ubezpieczen Spotecznych
Oddziat: Warszawa

Kroétki opis stanowiska:
przyjmowanie i sporzgdzanie wnioskéw dot. kapitatu poczatkowego, rent, emerytur.



WYKSZTALCENIE:

10/2006 - 06/2009 Uniwersytet Warszawski

Kierunek: administracja

Specjalizacja: samorzad terytorialny i rozwoj lokalny

Poziom wyksztalcenia: licencjat, praca pt: “ Zaktad Pracy Chronionej”
10/2005 - 06/2007 Policealna Szkota Centrum Nauki i Biznesu ,,Zak”

Kierunek: administracja

Specjalizacja: technik administraciji

Poziom wyksztatcenia: policealne

UMIEJETNOSCI

Posiadam teoretyczna wiedze z zakresy Prawa Pracy (2 letnie studia magisterskie na Wydziat Prawa | Administracji, ukoiczone absolutorium)
Znajomos Microsoft Office: Excel poziom zaawansowany, Word poziom: sredni,
Znajomos¢ bazy ad info., Outlook

Umiejetnos organizacji i planowania pracy wlasnej

Zaangazowanie w powierzonych obowigzkach

Umiejetnos szybkiego przyswajania wiedzy

Umiejetnos pracy pod presja czasu

Umiejetnos¢ ustalania priorytetow

Umiejetnos pracy w zespole

Wysoka kultura osobista

Komunikatywnos¢

Dyspozycyjnos¢

Zaangazowanie

Terminowos¢

KURSY | SZKOLENIA

02/2016 Szkolenia Komputerowe - poziom sredniozaawansowany
(miesieczny kurs)

04/2016- obecnie Kurs- Kadry- Ptace- ZUS z Ptatnikiem i
w CEDOZ AKADEMIA PRAWA PRACY | RACHUNKOWOSCI

ZAINTERESOWANIA

- Czytanie ksigzek (kryminaty), stuchanie muzyki, rozwigzywanie krzyzéwek

UWAGI DODATKOWE:

- Posiadam grupe o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym



