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Karolina Lewandowska
ING Services Poland

Szanowna Pani Lewandowska,

pisze w sprawie stanowiska sekretarki zarzadu w ING Services Poland. Od
pieciu lat prowadze obsluge sekretariatu zarzadu i recepciji korporacyjne;.
Aktualnie pracuje w Atos Poland w Katowicach, gdzie koordynuje podroze
sluzbowe, obsluguje korespondencje i prowadze dokumentacje w jezyku
polskim i angielskim dla zarzadu 4-osobowego.

W Atos zorganizowalam ponad 120 podrozy sluzbowych rocznie, utrzymujac
budzet podrozowy ponizej planu o srednio 8%. Wdrozylam nowy system
rezerwacji sal konferencyjnych, ktory zlikwidowal konflikty w harmonogramie i
zaoszczedzil 6 godzin tygodniowo na koordynaciji. Obsluguje korespondencije
w trzech jezykach i prowadze dokumentacje zgodnie z procedurami RODO.

ING Services Poland potrzebuje sprawnej obslugi sekretariatu w srodowisku
miedzynarodowym. Moje doswiadczenie w pracy w korporacjach BPO i biegla
znajomosc jezyka angielskiego pozwola mi szybko wejsc w rytm pracy
Panstwa biura.

Z powazaniem,

Monika Walczak



