
SOŠ a SOU obchodu a služeb Kpt. Jasioka
Výchovná a humanitární činnost se zaměřením Sociálně administrativní činnost
1998 – 2002  SŠ s maturitou

administrativní pracovnice
Astrafood a.s.
duben 2023 – duben 2023  1 měsíc 

- příjem objednávek v programu Orion, tvorba objednávek v programu Pohoda a ve sdílených tabulkách,

e-mailová a telefonická komunikace s dodavateli i zákazníky, tvorba výrobních požadavků v programu

Pohoda

produktový referent
Scenario s.r.o.
červenec 2022 – březen 2023  9 měsíců 

- tvorba cenových nabídek a objednávek, e-mailová i telefonická komunikace s dodavateli, zákazníky,

příprava a realizace webináře, spolupráce na mailingu, e-shopu, webových stránkách

administrativní pracovník
Z+M Partner, spol. s r.o.
únor 2016 – září 2021  5 let a 8 měsíců 

- validace smluv, faktur a jiných daňových dokladů, třídění, příprava a skenování dokumentů

operátor na PC
Mandre Group s.r.o.
březen 2009 – únor 2012  3 roky 

- vyhledávání, třídění a ukládání dat, dodržování časově termínovaných úkolů

ruština  začátečník

angličtina  pokročilý začátečník

slovenština  středně pokročilá

čeština  výborná

 773******  pez***@***.cz
 Rok narození 1983
 Jsem OZP 

Petra Z.

ID: 1295030

Vzdělání

Praxe

Jazyky



Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Internetový prohlížeč a e-mail pokročilý 
Psaní všemi deseti pokročilý

ERP a účetní software 
Pohoda začátečník

Další programy a počítačové znalosti 
základy účetnictví, vistos, freelo, kofax, kodak, g-mail

Akreditovaný kurz Účetnictví s využitím výpočetní techniky
únor 2015

Rekvalifikační kurz pro absolventy se zaměřením na marketing
červen 2004

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

Kde hledám práci
Havířov + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Zkrácený úvazek

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Představa
o práci



Havířov

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnice-produktovy-referent-administrativni-pracovnik-operator-na-pc-zivotopis-1295030
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