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E-mail: m.biezunska@wp.pl

Telefon: +48 696 114 290

Data urodzenia: 06.07.1996

Miejscowość: Warszawa

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE

06.2021 – obecnie (3 lata 1 mies.)

 Specjalista ds. eventów GRODNO S.A. Warszawa

Krótki opis stanowiska:

- Organizacja eventów firmowych

- Współpraca z dostawcami i kontrahentami

- Rozliczenia z dostawcami

- Nadzór i pilnowanie rozliczeń

- Negocjacje biznesowe

- Zamawianie materiałów i gadżetów reklamowych

04.2019 – 06.2021 (2 lata 3 mies.)

 Pracownik ds współpracy z wojskiem TOI TOI Polska Sp. z o.o. Warszawa

Krótki opis stanowiska:

- Aktywne uczestniczenie i pomoc w działaniach zespołu przy realizowanych projektach

- Przygotowywanie dokumentacji do przetargów 

- Wprowadzenie zamówień od klientów do systemu

- Utrzymywanie stałego kontaktu z klientem

- Pomoc w bieżącej kontroli nad realizacją projektów 

- Przygotowywanie raportów i zestawień

03.2016 – 03.2019 (3 lata 1 mies.)

 Office Assistant Sodexo Polska Sp. z o. o. Warszawa

Krótki opis stanowiska:

- Organizacja delegacji służbowych

- Pomoc w organizacji służbowych eventów

- Współpraca z kurierami

- Współpraca z hotelami i biurem podróży

- Tworzenie prezentacji

- Zamawianie artykułów biurowych

- Wprowadzanie zamówień do systemu

- Rozliczanie faktur kosztowych



WYKSZTAŁCENIE

10.2016 – 06.2019 (2 lata 9 mies.)

 Wyższa Szkoła Finansów i Zarządzania w Warszawie

Kierunek: administracja

Poziom wykształcenia: licencjat

ZNAJOMOŚĆ JĘZYKÓW

angielski: poziom średnio zaawansowany

hiszpański: poziom podstawowy

UMIEJĘTNOŚCI

Prawo jazdy kat. B Znajomość urządzeń biurowych Umiejętność tworzenia prezentacji Kreatywność

Umiejętność pracy zespołowej Umiejętność szybkiego uczenia się Znajomość systemu ERP 

Dobra znajomość pakietu MS Office Umiejętność pracy pod presją czasu Wielozadaniowość 

Prowadzenie i nadzór projektów

ZAINTERESOWANIA

Podróże, sport

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu

rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.

1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).


