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Asystent Biurowy

Asystentka biurowa z rocznym doswiadczeniem w obsludze administracyjnej i koordynacji korespondencji. Sprawnie obsluguje pakiet MS Office
i systemy obiegu dokumentow. Zorganizowana, punktualna i komunikatywna.

Doswiadczenie
Asystentka Biurowa, Hays Poland, Lublin Mar 2025 - Obecnie
Wsparcie administracyjne dla zespolu rekrutacji liczacego 14 osob.

« Obsluga 120+ polaczen telefonicznych dziennie i przekierowywanie do odpowiednich konsultantow
« Koordynacja kalendarzy 3 menedzerow regionu — planowanie srednio 35 spotkan tygodniowo
« Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzicej i wychodzicej w systemie eDokumenty

Stazystka w Dziale Administracji, Perta - Browary Lubelskie, Lublin Lip 2024 - Lut 2025

Staz w dziale administracji zakladu produkcyjnego.

« Archiwizacja 2 400 dokumentow i wprowadzenie ich do elektronicznego systemu obiegu
« Przygotowywanie raportow obecnosci dla 180 pracownikow produkcji
e Zamawianie materialow biurowych — obnizenie kosztow o 12% dzieki negocjacjom z dostawcami

Wyksztatcenie

Licencjat in Administracja, Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej, Lublin Paz 2021~ Cze 2024
Specjalizacja: administracja publiczna. Praca licencjacka na temat cyfryzacji obiegu dokumentow w jednostkach samorzadowych.

Umiejetnosci

MS Office (Word, Excel, Outlook) « Obsluga centralki telefonicznej « eDokumenty / EZD e Archiwizacja dokumentacji « Redakcja korespondencji
sluzbowej « Organizacja spotkan i podrozy sluzbowych  Obsluga urzadzen biurowych  Podstawy kadr i plac « Prowadzenie kalendarza zarzadu

Certyfikaty

ECDL Base — Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych, Polskie Towarzystwo Informatyczne Maj 2023 - Maj 2028
Jezyki

Polski (ojczysty) » Angielski (B2)

Projekty

Digitalizacja archiwum — Perta Browary Lubelskie Wrz 2024 - Gru 2024

Koordynacja projektu przeniesienia archiwum papierowego do systemu elektronicznego.

e Zeskanowano i skatalogowano 2 400 dokumentow w 4 miesiace
o Skrocono czas wyszukiwania dokumentow z 15 minut do 30 sekund
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Dziatalnos¢ dodatkowa

Wolontariuszka — Lubelskie Centrum Wolontariatu Mar 2023
Pomoc w organizacji wydarzen charytatywnych. Wspolkoordynacja zbiorki szkolnej dla 120 dzieci z domow dziecka w wojewodztwie lubelskim.

171


mailto:n.zielinska4@gmail.com
tel:+48 512 309 741
https://linkedin.com/in/natalia-zielinska-lublin

