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‘. 732****** B kat***@***.cz
B Rok narozeni 1989

Cloverleaf Limited s.r.o.
Anglicky jazyk
2009 - 2010 - SS s maturitou

Stredni odborna skola ochrany osob a majetku s.r.o.
Bezpecdnostné pravni ¢innost
2005 - 2009 « SS s maturitou

Administrativni pracovnik

SUNGWOO HITECH s.r.o.

kvéten 2010 — dosud « 14 leta 1 mésic

[] Evidence operdtor( — mésiéni uzavirdni dochdzky — pfiprava pro mzdy, pldnovani smén a skoleni,
komunikace s operatory a nasledné feseni dotazl s dalsimi oddélenimi [] Mésiéni pfiprava pro objednani
spotfebniho materidlu [] Zpracovani finanénich podkladl pro ndsledné zaplaceni [] Monitoring spotfeby
energii ve spoleénosti [] Koordinace jednotlivych zakazek [] Spoluprace mezi oddélenimi [] Zakladani
dokumentt a dozor nad spravnym chodem kancelare [] Asistence korejskému manazerovi v pfipadé

potreby (navstévy lékare, bydleni...) [] Zodpovédnost za hotovost a kasu + zpracovani administrativy

angliétina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny



Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny
MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny

Dalsi programy a pocitacové znalosti

Evidence

N Kurzy Persondlni minimum
2024

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Pfizphsobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

3 Zajmy Kultura, Cestovani, Sport
@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Ostrava + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Ostrava

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


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