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= Vzdélani

Praxe

Markéta P.

&, PR 2 Mar***@***.com

B Rok narozeni 1979

Stredni zemédélska skola Hofovice
Ekonomie zemédélstvi a vyzivy
241 1994 — &erven 1998 « SS s maturitou

Administrativni pracovnice/kalkulantka

Uzeniny Pfibram a.s.

brezen 2023 - kvéten 2023 « 3 mésice

Kontrola dochazky zaméstnancl. Prace s Excelem — tabulky — denni reporty dkold, vynos(, vytéznosti
masa. Objedndvky masa. Inventura. Pfevodky masa a uzenin. Vytvéreni etiket k masnym vyrobkdm. Préce

v programu SAP

Administrativni pracovnice

Foundry & Metallurgy Manufacturing s.r.o., Sedl¢any

bfezen 2022 — prosinec 2022 « 10 mésicd

Priprava doklad( pro Ucetni oddéleni. Evidence doslé a pfijaté posty, objednavek, dodacich listd. Kontrola

a kompletace objednévek, dodacich listd a faktur. Uétovani bankovnich vypis@, kurzovych rozdild.

Evidence EKO-KOMu. Evidence spotreby paliv firemnich aut.

administrativni pracovnice
Farma DRUHAZ spol. s r.o.
¢erven 2020 - brezen 2022 « 1 rok a 10 mésicd

Administrativa, fakturace — pfijaté i vydané, skladova evidence, mzdova agenda

pracovnik reklamni agentury

Roskot a spol., Sedl¢any

duben 2018 - ¢erven 2020 « 2 roky a 3 mésice

Priprava grafiky pro danou zakdazku. Tisk, kopirovani, velkoformatovy tisk. Polepy aut, potisk hrnecka,

tricek a rlznych materiald. Tvorba vizitek, pozvanek, svatebnich oznameni, dvernich stitkd, aj.

délnice v elektrotechnické a kabelové vyrobé
PRORATIO, s.r.0., Sedléany
leden 2011 — prosinec 2018 « 8 let

pajeni tisténych spojl



Specialista péée o zakazniky
EUROTEL Praha, spol. s r.o., Pfibram
bfezen 2006 — zafi 2006 « 7 mésicl

telefonickd péce o pausdalni zdkazniky, fedeni problémd mobilni sité

administrativni pracovnice/asistentka

AUTOmania - Ing. Josef Hrma

kvéten 2000 — Unor 2006 « 5 let a 10 mésict

administrativni prace a Ucetni prace - zadavani faktur (pfijatych i vydanych), parovani faktur a plateb,
zpracovani zakazek, skladova evidence (objednavky materiall),vedeni pokladny. Osobni i telefonicky

kontakt se zdkazniky, sepisovani leasingovy i Uvérovych smluv

Administrativni pracovnice
Eva Klauserova - Ucetni a danové poradenstvi
duben 1999 - ¢erven 1999 « 3 mésice

Priprava podklad( pro zauctovani

® Jazyky destina - vyborna
& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operadni systémy
znalosti Chytry telefon Android - pokrodily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - pokrocily

MS Outlook - zacatecnik

Psani véemi deseti - expert

Grafické a konstruk¢ni programy

Canva- pokrocily

Databazové systémy

MS Access - zacatecnik

ERP a ucetni software
Pohoda - novacek
Premier - zacatecnik
SAP - novacek

Tvorba obsahu a online marketing
Uprava fotek - zacatecnik



N Kurzy

i Dovednosti

3 Zajmy

Dalsi programy a pocitacové znalosti

CorelDraw - zadateénik, Zoner Photo Studio - zadateénik

Personalistika

Personalni ¢innosti: Personalni prace. Role personalisty. Popisy pracovnich mist. Osobni
spisy zamé&stnancd. Vzdéldvani a osobni rozvoj zaméstnanct. Rizeni pracovniho vykonu.
Hodnoceni pracovniho vykonu.

prosinec 2023

Mzdova ucetni
Kompletni problematika vedeni podvojného ucletnictvi pro podnikatelské subjekty
kvéten 2020

Corel Draw - graficky program - pokro¢ily

Seznameni s pokrocilymi nastroji pro vytvareni vlastni grafiky, s pokrocilou editaci kfivek,
naudi se Clenit vykres do jednotlivych vrstev, presné umistovat jednotlivé objekty, prace
se skupinami objektd, pouzivat specidlni efekty a rozsifeni znalosti v praci s textem.
Vytvoreni loga a ikony, pfipravu letaku, plakatu a inzeratu se slozitéjsi grafikou.

bfezen 2019

Corel Draw - graficky program - zaéateénici

Je zamérené na zpracovani vektorové grafiky a pfipravu marketingovych a propagacnich
materiald. Je vhodné pro grafiky pfipravujici podklady pro tisk i vytvarejici grafiku pro
webové stranky a prezentace.

unor 2019

Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Plavani, jéga, cestovani, ¢etba knih, rucni/tvorivé prace.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Sedléany + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

HR specialista

Mzdova uéetni
Personalista

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Uéetni

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Nedrahovice

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnice-kalkulantka-administrativni-pracovnice-administrativni-pracovnice-pracovnik-reklamni-agentury-delnice-v-elektrotechnicke-a--1283513
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