
Střední zdavotnická škola Beroun
Sociální činnost (*)
2012 – 2016  SŠ s maturitou

Pracovník back office
SMV invest
červen 2022 – dosud  1 rok a 11 měsíců 

Administrativa, práce na PC, sjednávání schůzek, komunikace s klienty, chod kanceláře, vedení veškeré

agendy spojené s investory, starost se zakládáním nových smluv, výpočet úroků, jejich výplaty, rolování,

komunikaci s investory atd.

Obchodní asistent
COMTESYS, spol. s r.o.
září 2018 – květen 2022  3 roky a 9 měsíců 

Administrativa, vyřizování telefonátů, příprava a vyřizování nabídek a objednávek, komunikace s klienty,

příjem a výdej faktur, zálohové faktury, vytváření výběrových řízení, práce v Pohodě.

asistent VIP oddělení
Mironet
2017 – 2018  1 rok a 6 měsíců 

Administrativa, práce v databázi i6, práce s Wordem a Excelem, práce s tabulkami, komunikace se

zákazníky, organizace akcí.

Recepční v administrativě, obor Administrativa
TopTir
2017 – 2017  6 měsíců 

Starost o chod recepce, výpomoc s administrativou a účetnictvím, vyřizování telefonátů s klienty

angličtina  mírně pokročilá

 B - osobní auta

 725******  aka***@***.cz
 Rok narození 1996

Aneta K.

ID: 319185

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



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

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

Další programy a počítačové znalosti 
Pohoda, CRM, SingleCase

Zubní instrumentářka
listopad 2023

Školní praxe
Prošla jsem povinnou školní praxí v domově seniorů, kde jsem působila jako
ošetřovatelka. 
2015

Školní praxe
Školní praxe na Okresní správě sociálního zabezpečení. 
2015

Kde hledám práci
Praha-Nové Město + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Asistent v médiích, reklamě, PR
Obchodní asistent
Pracovník back office
Produkční
Recepční v administrativě
Referent
Sociální pracovník

Možná spolupráce
Plný úvazek

Technické
znalosti

Kurzy

Představa
o práci



Praha-Strašnice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/pracovnik-back-office-obchodni-asistent-asistent-vip-oddeleni-recepcni-v-administrative-obor-administrativa-zivotopis-319185
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