
Střední odborné učiliště - Ostrava
Provoz obchodu
září 2001 – červen 2004  SŠ s maturitou

Střední odborné učiliště Ostrava
Obchodní akademie
září 1990 – červen 1993  Vyučení

Administrativní pracovník
Optima spol. s r.o.
duben 2016 – březen 2024  8 let 

komunikace s klienty, vyřizováni telefonických hovorů, korespondence, zajišťování drobné administrativy,

příprava podkladů pro účetní, organizace a příprava firemních jednání, obsluha kopírky a sklenu, obsluha

laminovacího přístroje, archivace, organizační práce.

Obchodní zástupce
KIRIX s.r.o.
září 2008 – březen 2016  7 let a 7 měsíců 

Prezentace nabízených výrobků a služeb jednotlivcům, maloobchodním, velkoobchodním společnostem a

organizacím. Zodpovídat dotazy potenciálním zákazníkům s cílem úspěšně dokončit prodej.

Číšník/servírka
Morganit Ostrava spol. s r.o.
listopad 1999 – prosinec 2005  6 let a 2 měsíce 

Příprava a aranžování slavnostních tabulí, prezentace jídelní tabule, servírování a podávání jídel a nápojů.

Prodavač v kantýně
Nová huť
červenec 1993 – říjen 1999  6 let a 4 měsíce 

Prodej zboží a výrobků, výdej teplých jídel, nápojů.

čeština  výborná

 776******  mar***@***.cz
 Rok narození 1975

Marcela P.

ID: 1256390

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
MS Windows XP / Vista / 7 pokročilý

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

Administrativní pracovník
Vzdělávací program obsahoval tyto předměty: Komunikační dovednosti, základy
administrativy, organizace práce a času, právní minimum, základy práce na PC a Internet
březen 2010

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

cestování, lyžování

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Ostrava + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Ostrava

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-obchodni-zastupce-cisnik-servirka-prodavac-v-kantyne-zivotopis-1256390
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