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= Vzdélani

Praxe

Alena C.

NGO s 2 ali**@***.com

B Rok narozeni 1974

SOU zemédélské Blovice s ekonom.nastavbou
marketing, management, podnikani
1988 — 1994 « SS s maturitou

Administrativni a spisovy pracovnik
MRP Plzef
kvéten 2019 — dosud « 5 let

Komplex. zajistovani spis. sluzby, predarchivni pée o dokumenty, inventarizace, skartace spisQ.

Interni Logistik, obor Doprava, zasobovani a logistika

Styl Plzen, vyrobni druzstvo, Elektro

2017 — 2019 « 2 roky a 6 mésicd

Administrativa-pfijimani materialu, faktur, odepisovani materidlu a faktur, komunikace se zakazniky,

inventury

Administrativni pracovnik, obor Administrativa

Plzensky Prazdroj

2016 -2017 « 1 rok a 6 mésicl

Administrator dat - zadavani dat do SAP, od 2/16 brigadné a od 7/16 - 2/17 na smlouvu na dobu urcitou.

Administrativni pracovnik, obor Administrativa

materska a rodic¢ovska (do 02/2016)

2012 -2016 « 4 roky a 6 mésicl

V pribéhu rodi¢ovské brigadné vypomoc na hotelu..pokojskd, v RK telefonistka - asistentka maklére
(zajigtovani schiizek RK maklétd s klienty) CPoj... obch.zdstupce (uzavirdni novych smluv, upgrade smluv),

Plzensky Prazdroj - administrator dat v programu SAP

Ciénik/servirka, obor Gastronomie a pohostinstvi a administrativa

Zamecky statek Bykov, Hromnice, Metternich s.r.o.

2012 -2012 « 6 mésictd

Obsluha a administrativa spojena s provozem hotelu a restaurace - objednavky zbozi, kasirovani,

predavani trzeb, inventury, koordinace svateb



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

Zaméstnanec provozu restaurace, obor Gastronomie a pohostinstvi
Ritterschanke, Randeck-Essing, SRN
2011 -2012 « 1 rok a 6 mésict

studend kuchyné a obsluha, administrativa- objednavky zbozi, rezervace, inventury

Recepéni v cestovnim ruchu, obor Cestovni ruch a ubytovani

5*St.Davids hotel &spa, Principal Hayley Hotels, dfive Rocco Forte Hotels, Velka
Britanie

2005 -2011 ¢ 6 leta 6 mésich

Pokojska, servirka, supervisor, recepcni, prace s pc a administrativa - denni dochazka, zadavani

jednotl.ukoll podfizenym, komunikace s hosty, rezervace, trzby, inventury, vyfizovani reklamaci

Obchodni zastupce, obor Obchod, nakup, prodej, administrativa

Nestlé Praha

2003 - 2005 « 2 roky a 6 mésicd

Obchodni zastupce- prace s pc a administrativa - zajiStovani dostate¢ného zbozi v obchodech i ve
velkoobchodé a kontrola zbozi, komunikace s vedoucimi prodejen a ziskavani novych zakazniku, pfiprava

mezd pro doplhovade zbozi a hostesky, zajistovani promo akci a denni reporty firmé

Ciénik/servirka, obor Gastronomie a pohostinstvi

Ritterschanke, Randeck-Essing, SRN

1993 - 2003 « 10 let a 6 mésicl

studend kuchyné, obsluha a administrativa s pojena se zajisténim provozu - objednavky zbozi, rezervace,

inventury

Ciénik/servirka, obor Gastronomie a pohostinstvi, administrativa

Hotel Skoda, Pfimda

1991 - 1993 « 2 roky a 6 mésicl

Servirka, vrchni, recepéni a administrativa - trzby, rezervace, komunikace se zakazniky i s dodavateli,

objendavky, inventury

polstina - zacatecnik
rustina - mirné pokrocila
némcina - pokrocila
angli¢tina - pokrocila

éestina - vyborna

% A - motocykly

/M B - osobni auta



CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Grafické a konstrukéni programy
Adobe Photoshop

Databazové systémy
MS Access

Dalsi programy a pocitacové znalosti

SAP
g Zajmy Malovani, foceni, cestovani, sport a hlavné rodina
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Plzeft + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Celni deklarant

Logistik

Naborar

Personalista

Pracovnik back office
Pracovnik call centra
Prodejce zdjezdu
Vkladani dat do poditace

Moznd spoluprace
Plny uvazek



Q Bydlisteé Plzen

VYTVORENO NA
B 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/interni-logistik-obor-doprava-zasobovani-a-logistika-administrativni-pracovnik-obor-administrativa-cisnik-servirka-obor-gastronomie-a-pohostinstvi-a-a-236130
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