

Specjalista ds. administracji i obsługi klienta
JAN KOWALSKI
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Firma XYZ Sp. z o.o., Leżajsk
ABC Logistyka, Rzeszów
Magazynier z elementami obsługi klienta
2015–2018 – Technikum nr 1 w Leżajsku
Kierunek: technik ekonomista
Profil ogólnokształcący
Dane kontaktowe
linkedin.com/in/jankowalski 
ul. Przykładowa 5, 37-300 Giedlarowa
E-mail: jan.kowalski@example.com
Telefon: 500 600 700
Sumienny i komunikatywny specjalista ds. administracji z ponad 5-letnim doświadczeniem w obsłudze klienta i pracy z dokumentami. Sprawnie posługuję się pakietem MS Office oraz firmowymi systemami biurowymi, dbając o terminowość i porządek w dokumentach. Szukam stabilnej pracy w okolicach Leżajska / Rzeszowa, w której będę mógł dalej rozwijać umiejętności organizacyjne i wspierać zespół w codziennej pracy biura.
2012–2015 – Gimnazjum w Leżajsku
Wykształcenie
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 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).
Przyjmowanie towaru na magazyn, sprawdzanie zgodności dostaw z dokumentami.
Kompletowanie zamówień, przygotowywanie paczek do wysyłki, obsługa prostego systemu magazynowego.
Kontakty z klientami przy odbiorach osobistych, wydawanie towaru, wyjaśnianie niezgodności.
2018-2021
Obsługa klienta telefoniczna i mailowa (udzielanie informacji, przyjmowanie zgłoszeń, przekazywanie spraw do odpowiednich działów).
Przygotowywanie i archiwizacja dokumentów (umowy, aneksy, korespondencja, protokoły).
Wystawianie faktur sprzedażowych, wprowadzanie dokumentów do systemu, współpraca z działem księgowości.
Tworzenie prostych zestawień i raportów w Excelu (np. miesięczna sprzedaż, liczba zgłoszeń)
2021–obecnie
Doświadczenie zawodowe

image5.png




image6.png




image7.png




image1.jpg




image2.jpeg




image2.png




image3.png




image4.png




