
Gymnázium Tišnov
Gymnázium (všeobecné 4 leté)
1985 – 1989  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník personálního oddělení
Helpsoul s.r.o.
červen 2023 – březen 2024  10 měsíců 

Práce s google dokumenty, vytváření nástupních a výstupních dokumentů zaměstnanců, kontrola složek

zaměstnanců, zadávání zaměstanců do programu Pamica. Skenování, kopírování, archivace dokumentů.

Běžná administrativa.

Administrativní pracovník
DUKO s.r.o.
2019 – 2023  4 roky a 6 měsíců 

Příprava dokladů pro účetní oddělení, archivace dokladů a dokumentů, skenování, kopírování

Administrativní pracovník
VZP ČR
prosinec 2018 – 2019  1 rok a 1 měsíc 

Zapisovatelka pošty pro VZP do e-spisu. Trainee program

Administrativní pracovnice, pracovnice eshopu
IMPO express s.r.o.
srpen 2014 – listopad 2018  4 roky a 4 měsíce 

Zpracování objednávek z eshopu, komunikace se zákazníky přes telefon a email, vyřizování reklamací,

fakturace objednávek, kompletace objednávek, starost o chod skladu a kanceláře.

Asistentka jednatele firmy
SPINWARE s.r.o., Brno
2014 – 2014  6 měsíců 

Zajištování chodu kanceláře, fakturace, pošta odchozí i příchozí, spolupráce s HR agenturami

 603******  m.o***@***.cz
 Rok narození 1971
 Jsem OZP 

Marta O.

ID: 623041

Vzdělání

Praxe



Recepční v soukromé ordinaci
Bicom, s.r.o. Brno
2013 – 2013  6 měsíců 

Objednávky pacientů, telefonický i osobní kontakt, Vyúčtování zákroků nehrazených pojišťovnou,

pokladna, starost o ordinaci, úklid a technické zázemí

Pracovník back office
PS Assistance s.r.o.
2004 – 2013  9 let a 6 měsíců 

Administrativní pracovnice u firmy PS Assistance s.r.o. Zpracování pojistných smluv, komunikace s klienty,

banka, chod kanceláře, nákup kancelářských potřeb atd.

angličtina  začátečník

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

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

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

ERP a účetní software 
Pohoda začátečník

Kurz Mzdové účetnictví s využitím výpočetní techniky
květen 2023

Počítačová gramotnost ( dle Synlabů ECDL Core)
březen 2023

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Ochota učit se 
Pracovitost 

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Přizpůsobivost



Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Kde hledám práci
Brno + 5 km ochota dojíždět

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

Možná spolupráce
Zkrácený úvazek

Šlapanice, okres Brno-venkov

 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-personalniho-oddeleni-administrativni-pracovnik-administrativni-pracovnice-pracovnice-eshopu-asistentka-jednatele-firmy-rece-623041
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