PROFIL ZAWODOWY
Jestem specjalistka ds.

administracji z 18-letnim
doSwiadczeniem zawodowym
(sektor obronnosci).
Dokladno$¢, sumiennoS$¢,
terminowosS¢ to atuty, za ktore
zawsze bytam ceniona. Od
grudnia 2023 r. nabytam prawa
emerytalne nalezne dla
funkcjonariuszy stuzb. W
sierpniu 2024 r. zatozytam
wlasng dziatalno$§¢ gospodarczg
a swojg kariere zawodowa
opartam na Swiadczeniu ustug
wirtualnej asystentury.

KONTAKT
Q. +48 723-691-980

WX kingalazarskaOl@gmail.com

9 Warszawa

UMIEJETNOSCI

doskonata organizacja pracy
sprawne dziatanie pod presja
czasu

znajomosSc¢ narzedzi pakietu
MS Office

umiejetnos¢ pracy w zespole
myS$lenie analityczne

szybka adaptacja do nowych
warunkow

prawo jazdy kat. B

chec¢ podnoszenia kwalifikacji
wysokie tempo pisania
obstuga programu Canva
wysoka kultura osobista

KINGA
tAZARSKA

specjalista ds. administracji

) DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
2024 - obecnie

JEDNOOSOBOWA DZIALALNOSC GOSPODARCZA
- witualna asystentka

- przedstawiciel handlowy w firmie Vorwerk

2005 - 2023

URZAD PANSTWOWY - INSPEKTOR

- wspolpraca z urzedami administracji publicznej
- efektywne zarzadzanie dokumentacjg biurowg
- organizacja i rozliczanie podro6zy stuzbowych
- nadz6r nad wewnetrznymi wydatkami firmy

- praca w terenie

- tworzenie zestawien i prezentacji

- analiza danych i przygotowywanie raportow

- ochrona danych osobowych

- obstuga sekretariatow naczelnika i dyrektora

2017 - 2018
COPYWRITER

- pisanie artykutow poradnikowych i sprzedazowych

P WYKSZTALCENIE

2005-2010
UNIWERSYTET WARSZAWSKI

Magister administracji

D SZKOLENIA, KURSY, CERTYFIKATY

2020

Poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie
dostepu do informacji niejawnych

2005

EUROPEAN MANAGEMENT ASSISTANTS
COMMITTEE

Certyfikat z szybkiego pisania na maszynie
2005

LONDON CHAMBER OF COMMERCE AND
INDUSTRY EXAMINATIONS BOARD

Certyfikat z jezyka angielskiego
» JEZYKI

Angielski: Sredniozaawansowany



