AGNIESZKA HAJKOWICZ

DOSWIADCZENIE
06/2013 - obechie

05/2012 - 10/2012

12/2001 - 01/2012

06/1999 - 11/2001

Ksiegowy
MC Vending - Rzeszéw

Analiza dokumentdw finansowych oraz kontrola ich
poprawnosci i kompletnosci.

Ustalanie termindw ptatnosci oraz monitoring naleznosci i
zobowigzan.

Prowadzenie petnej ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Wspdtpraca z zespotem ksiegowym w celu sprawnego
podejmowania ztozonych decyzji.

Zarzgdzanie budzetem i kontrola wydatkéw firmy.

Kierownik biura
Iglotex Lublin Sp. z 0.0. - Rzeszdéw

Koordynowanie komunikacji z klientami i partnerami
biznesowymi.

Opracowywanie i wdrazanie procedur administracyjnych dla
efektywnosci pracy.

Reprezentowanie firmy w kontaktach z kontrahentami i
klientami.

Kierownik biura
P.P.U.H. "RICH-POL" - Rzeszéw

Zarzgdzanie codziennymi operacjami biura oraz koordynacja
zespotu pracownikow.

Nadzorowanie budzetu biura i kontrola wydatkéw na codzienne
funkcjonowanie.

Opracowywanie i wdrazanie procedur administracyjnych oraz
operacyjnych w biurze.

Monitorowanie i usprawnianie proceséw biurowych dla
zwiekszenia efektywnosci.

Wsparcie w rekrutacji nowych pracownikéw oraz ich wdrazanie
w zespole.

Reprezentowanie firmy w kontaktach z kontrahentami i
klientami.

Zarzadzanie zespotem pracownikéw biurowych, w tym
delegowanie obowigzkéw i monitorowanie ich realizacji.

Ksiegowa

Sklep Spozywczo-Monopolowy "JJ" - Rzeszéw

Przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw ksiegowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Monitorowanie terminowosci ptatnoéci oraz windykacja
naleznosci od kontrahentdw.

Udziat w zamknieciu miesigca i rocznych rozliczeniach
finansowych.



¢ Analiza danych finansowych w celu optymalizacji kosztéw firmy.

WYKSZTALCENIE
10/2016 - 07/2018 Magister: Ekonomia
Wyzsza Szkota Informatyki i Zarzadzania - Rzeszéw
10/2013 - 07/2016 Licencjat: Finanse i rachunkowos$c¢
Wyzsza Szkota Informatyki i Zarzadzania - Rzeszow
UMIEJETNOSCI
¢ Obstuga systemow ¢ Odpornos¢ na stres
ksiegowych e Znajomoscé rachunkowosci i
e Biegta znajomosc¢ pakietu finanséw
MS Office
¢ Umiejetnosci analityczne
JEZYKI OBCE
Polski: Jezyk ojczysty
Angielski: B2
NIV R TSRS
Wyzszy srednio zaawansowany
CERTYFIKATY
o Certyfikat ksiegowego
e Certyfikat Microsoft IT Academy
ZAINTERESOWANIA

e Mikroekonomia
e Archeologia
e Podréze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze

mnie stanowisko.



