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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

Gabriela K.

‘. 605****** B kov***@***.cz
B Rok narozeni 1975

Stfedni primyslova Skola Bruntal
doprava, pfeprava
74 1989 — ¢erven 1993 « SS s maturitou

zakladni $kola Horni BeneSov
bez zaméreni
zari 1981 — ¢erven 1989 « Zakladni

technicky dispeder, administrativni pracovnik

Lumir Prejda + Lumir Prejda s.r.o.

srpen 1999 — dosud « 24 let a 10 mésicd

prace s PC, office(word, excel), vedeni korunové a valutové pokladny, pfiprava dokladl pro dariovou
ucetni, priprava podkladt pro fakturaci a vyplaty, fakturace, obsluha kopirovaciho stroje, skener, evidence
a ndkup kancelarskych a hygienickych pomucek, pracovni obleéeni, vedeni skladu, jednani a komunikace s
dodavateli, kontrola smluv, evidence objednavek, sestaveni rdznych prehledd pro vedeni firmy,
komunikace s Fidi¢i, pomoc pfi organizaci $koleni, evidence Zadateld o zaméstnani, dohled a kontrola

prace student( na povinné praxi

dispedink, referent, cestovni kancelar, vedouci pracovnik

CSAD Opava + TQM Opava

kvéten 1994 — kvéten 1999 « 5 let a 1 mésic

styk se Sirokou verejnosti, sestaveni mési¢nich plant, komunikace s vedenim a zaméstnanci, sestaveni
rozpisu sluzeb, pomoc pfi sestavovani a opravach jizdnich radd, frekvence autobusové dopravy, informace
pro cestujici, prodej zdjezd(, obsluha kopirovaciho stroje, préce s PC, jednéni s dodavateli, kontrola smluv,

organizacni a personalni prace vedouciho pracovnika

administrativni pracovnik

Jednota Opava

zaf{ 1993 — duben 1994 « 8 mésicd

Komunikace s prodejnami, zpracovani dennich, tydennich a dekadnich dat. Sestaveni prehledu pro

vedouci pracovniky, obsluha kopirovacich stroji, komunikace a zajistovani provozu

¢estina - vyborna



a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

i» Dovednosti

f B - osobni auta

Operacni systémy

MS Windows 8/10/ 11

MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook - pokrocily

Dornova metoda + Breussova masaz
pomoc jinou technikou, psychicka podpora a odpodinek
fijen 2020

Lymfatickd masaz
lepsi znalost lidského téla, pomoc jinou technikou, psychologicka podpora a odpocinek
kvéten 2016

Kurz vypoéetni techniky, prace s poéitaéem

ovladani vypocetni techniky, zakladni znalosti o vypocetni technice, seznameni s
uzivatelskymi programy

kvéten 1999

Masér pro sportovni a relaxaéni masaze
pomoc druhému, psychickou podporu a odpocinek
listopad 1993

Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost



Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

A Zajmy Hudba, fotografie, rekreacni sport, masaze
@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Horni Benedov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Obchodni referent

Office manager

Pokladni

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Sosnova, okres Opava

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazet hledd préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-dispecink-referent-cestovni-kancelar-vedouci-pracovnik-technicky-dispecer-administrativni-pracovnik-zivotopis-964353
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