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= Vzdélani Panevropska univerzita, Praha
Obchodnépravni studia (Mgr.)
zari 2021 — ¢erven 2023 « Vysokoskolské

Vysoka Skola podnikani a prava, Praha
Pravo v podnikani (Bc.)
zafi 2017 — srpen 2021 - Bakalarské

Stredni $kola Bohemia
Cestovni ruch
741 2011 — kvéten 2015 « SS s maturitou

Praxe HR administrator, koordinator zaméstnancu
SIMIX GROUP s.r.o.
listopad 2023 — dosud « 7 mésicd
Administrativa: Sprava administrativnich Ukold souvisejicich s Fizenim zaméstnancl v organizaci, véetné
evidence dokumentd (Lékarské prohlidky, periodické $kolenich BOZP a PO), dodrzovani pracovnich
regulaci a nabor novych zaméstnancu. Koordinace: Nabor zaméstnanct a feSeni administrativnich
zaleZitosti. Poskytovani klientské podpory a fedeni pfipadnych problém{ tykajicich se persondlniho
zprostfedkovéni. Podpora a motivace zaméstnancl k vykondvani svych pracovnich povinnosti. Sledovéni a
vyhodnocovani vykonu, tvorba podkladd pro mzdy. Komunikace s vedoucimi zaméstnanci, koordinace
spoluprace a planovani zmén ve vyrobnim procesu. Prace s personalnimi systémy pro spravu a evidenci

pracovnik(. Reporting fluktuace a tvorba opatrfeni pro zlepseni.

Administrativni pracovnik

Kovomont Rosice s.r.o.

¢erven 2018 - fijen 2023 « 5 let a 5 mésicd

Napln prace tvofila administrativni podpora pfi ndboru novych zaméstnanct, zpracovani a uchovani
dokumentace. Dale kontrola dodrzovani pravnich predpist tykajicich se pracovnépravnich vztahd,
organizace schizek a koordinace kalenddre, administrativni podpora tymu. A daléi obecné administrativni

ukoly dle potreby.



@ Jazyky

a Ridi¢sky

prukaz

CJ Technické
znalosti

iv Dovednosti

5 Zijmy

v Ve /7 v Ve /
némcina - mirne pokrocila

angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

2% A - motocykly
f B - osobni auta

M C - nakladni auta

Operacni systémy
MS Windows 8 /10 / 11 - zkuseny

Bézna prace na pocitadi
Textovy editor (MS Word) - zkuseny
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily

Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily

Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota ucit se

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Cyklistika, hudba, rodina a pratelé



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Pardubice + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fleet manager

HR specialista

Obchodni asistent
Obchodni zastupce

Office manager
Pracovnik back office
Pravnik/advokat pracovni pravo
Realitni maklér

Spravce vozového parku

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Chrudim

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/hr-administrator-koordinator-zamestnancu-administrativni-pracovnik-zivotopis-1287831

	Daniel W.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Řidičský průkaz
	Technické znalosti
	Dovednosti
	Zájmy
	Představa o práci
	Bydliště


