
Cloverleaf Limited s.r.o.
Anglický jazyk
2009 – 2010  SŠ s maturitou

Střední odborná škola ochrany osob a majetku s.r.o.
Bezpečnostně právní činnost
2005 – 2009  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník
SUNGWOO HITECH s.r.o.
květen 2010 – dosud  14 let a 1 měsíc 

� Evidence operátorů – měsíční uzavírání docházky – příprava pro mzdy, plánování směn a školení,

komunikace s operátory a následné řešení dotazů s dalšími odděleními � Měsíční příprava pro objednání

spotřebního materiálu � Zpracování finančních podkladů pro následné zaplacení � Monitoring spotřeby

energií ve společnosti � Koordinace jednotlivých zakázek � Spolupráce mezi odděleními � Zakládání

dokumentů a dozor nad správným chodem kanceláře � Asistence korejskému manažerovi v případě

potřeby (návštěvy lékaře, bydlení…) � Zodpovědnost za hotovost a kasu + zpracování administrativy

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

 732******  kat***@***.cz
 Rok narození 1989

Kateřina Z.

ID: 1294830

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti



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

Další programy a počítačové znalosti 
Evidence

Personální minimum
2024

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Kultura, Cestování, Sport

Kde hledám práci
Ostrava + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník

Možná spolupráce
Plný úvazek

Ostrava

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Kurzy

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-zivotopis-1294830
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