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Szkola Podstawowa w Poznaniu

2014 - 2015 Sekretarz szkoly
— prowadzenie sekretariatu, wykonywanie czynnosci zwiazanych z
organizacja 1 obstugg biurowo-administracyjng
— sporzadzanie aneksow do arkusza organizacyjnego szkoly w wersji
elektronicznej PABS
— prowadzenie ewidencji dzieci i ewidencji uczniow oraz obstuga
programu PABS — uczniowie
— sporzadzanie sprawozdan SIO, obstuga ,,nowego” SIO
2000 — 2013 X-Bank S.A. w Poznaniu

Specjalista ds. ewidencji Srodkow trwalych

— prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej Srodkow trwatych w centrali banku i oddziatach

— przyjmowanie i opisywanie faktur dot. zakupu $rodkow trwatych

— rejestrowanie 1 znakowanie $rodkow trwatych

— prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przemieszczaniem
I likwidacja $rodkow trwatych

— wyjasnianie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

— uczestniczenie w opracowaniu decyzji, harmonograméw, pism,
sprawozdan, dotyczacych inwentaryzacji $rodkow trwatych
i Srodkow pienieznych

1994 - 2000 Specjalista ds. majatku

— przyjmowanie oraz wystawianie faktur i wprowadzanie informacji
do systemu ewidencji

— prowadzenie w formie elektronicznej i papierowej ewidencji
ilosciowo-wartosciowej srodkdéw trwatych i wyposazenia

1992 - 1994 Specjalista ds. ewidencji i analiz kosztow

— dokonywanie analiz kosztow zaopatrzenia banku w uktadzie
rodzajowym z podzialem na jednostki organizacyjne

— prowadzenie ewidencji zamowien srodkdéw trwalych, wyposazenia,
srodkow eksploatacyjnych, czystosci, zapasow magazynowych

1989 - 1992 Hotel Orbis Merkury w Poznaniu
Starszy referent ds. rozliczen

1984 - 1989 Przedsi¢biorstwo Projektowania i Realizacji Obiektow Szklarniowych
w Poznaniu

Starsza ksiegowa, obsluga stanowiska kasjerki, obstluga sekretariatu



Wyksztalcenie

1980 - 1984 Liceum Ekonomiczne im. St. Staszica w Poznaniu
Specjalno$é: ekonomika i organizacja przedsi¢biorstw
Technik ekonomista

Szkolenie/staz zawodowy

2014 Szkolenie zawodowe ,,Kadry i place” — org. Biuro Projektu ,,Czas na
zmiany” w Poznaniu

— umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa pracy,
przepisow podatkowych, oraz ZUS w zakresie zagadnien kadrowo-
ptacowych

— umiejetnos¢ sporzadzania listy ptac i prowadzenia dokumentacji

— znajomos¢ komputerowych programéw do obstugi zagadnien
kadrowo-ptacowych (Ptatnik, Symfonia)

2014 Staz zawodowy - Szkola Podstawowa w Poznaniu
— obshuga sekretariatu (aplikacji PABS, SIO oraz systemu NABOR)
— obstuga spraw administracyjnych (Kadry, Ptace, program - Platnik)

Dodatkowe umiejetnosci

— znajomos¢ obstugi Pakietu MS Office (Word, Excel)

— obstuga urzadzen biurowych

— obstuga sekretariatu

— znajomo$¢ programéw PABS, NABOR, SIO, nowe SIO

— obstuga programéw stuzacych ewidencji majgtku PEMT,GST

Mocne strony

— komunikatywnos¢ 1 wysoka kultura osobista

— bardzo dobra organizacja pracy wlasnej i zespotowej

— rzetelno$¢

— umiejetnos¢ szybkiego nabywania nowych obowiazkow
zawodowych

— dyspozycyjnosé

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i stresu

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych — Dz. U. nr 133 poz. 883).



