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= Vzdélani

Praxe

Denisa J.

‘. 731****** = jun***@***.com

B Rok narozeni 1986

Stredni $kola odévni a podnikatelska Frydek - Mistek, pfispévkova organizace F-M
Ekonomika a podnikani (Obchodné podnikatelska ¢innost)
z&# 2002 — zat 2006 « SS s maturitou

Administrativni pracovnik

Alo trans FM s.r.0., Tranovice

fijen 2023 — bfezen 2024 « 6 mésicd

Vyfizovani firemni korespondence, elektronickd posta, telefonni hovory. Fakturace vnitrostatni dopravy.
Priprava podklad( k vyplatdm zaméstnancu, zpracovani cestovnich vydajd a vykazu préce. Vyfizovani

pojistnych udalosti firemnich vozidel - komunikace s pojistovnami atd. Udrzovani chodu firmy.

Referent bezpeénosti statu v odboru azylové a migraéni politiky.

Odbor azylové a migraéni politiky - Ministerstvo vnitra CR, Ostrava

Unor 2023 - zaf{ 2023 « 8 mésicl

Posuzovani a vyhodnocovani vysledkt pohovoru s Ucastniky Ffizeni o udéleni mezinadrodni ochrany a
pobytu cizincd podle vnitrostatni situace a vyvoje azylové problematiky v zemich plvodu véetné

provadéni pohovor(.

Vypomoc Ukrajiné
Odbor azylové a migracni politiky - Ministerstvo vnitra Ceské republiky, Ostrava
leden 2023 - leden 2023 « 1 mésic

s

Vyfizovani zadosti o pobyt, prodlouzeni do¢asné ochrany.

Uéetni
Plzensky Prazdroj a.s., NoSovice
kvéten 2022 — srpen 2022 « 4 mésice

Vypomoc v TS - Ucetni

Asistentka vnitfnich zalezitosti

Hanwha Avanced Materials Europe s.r.o., Chlebovice

duben 2017 - listopad 2021 « 4 roky a 8 mésicl

Zabezpedeni chodu sekretariatu, zapisy z porad. Prijimani distribuce, odesilani a evidence posty, vyfizovani
e-mailu, telefonatl. Sprava vozového parku, vyfizovdni pojistnych uddlosti, zajistovani servisu vozidel atd.
Nakup a vydej pracovnich odévi. Sprava zasob kancelarskych potreb, fizeni systémové dokumentace,

sprava archivu spoleénosti, systém ukladani dat.



Fakturantka
Gastroservisdali
2015-2016 « 1 rok a 6 mésicl

Vypomoc s fakturami.

Administrativni pracovnik

Asistentka obchodniho zastupce v Italské spolec¢nosti, Terni

2008 — 2009 - 1 rok a 6 mésicl

Samostatné redeni diléich ukold spojenych s pfipravou podklad( pro obchod. zdstupce, zpracovani
zakazkovych listl z vyroby a nasledné fakturace, zpracovani pokladny, cestovnich nahrad, pfijem a tvorba

objednavek.

® Jazyky angli¢tina - mirné pokrocild
italStina - mirnée pokrocila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Vykonnost

Mohu nabidnout

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni



@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Kde hledam praci
Frydek-Mistek + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Sviadnov

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd o préci

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-referent-bezpecnosti-statu-v-odboru-azylove-a-migracni-politiky-vypomoc-ukrajine-ucetni-asistentka-vnitrnich-zalezitosti-fak-1282743
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