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= Vzdélani GOODWILL, s.r.o0., Frydek-Mistek
Zahrani¢ni obchod - dalkové studium - nedokonéeno
2013 -2015 « Vyssi odborné

Jazykova skola Lingua Olomouc
Pomaturitni studium anglictiny
1999 - 2000 « SS s maturitou

Obchodni akademie Opava
V&eobecnd ekonomika
1996 — 1999 « SS s maturitou

Obchodni ¢kola v Sumperku
Véeobecna ekonomika
1993 - 1996 « Vyucleni

Praxe Asistentka/Administrativni pracovnice
COMPANY FACTORY s.r.o., Praha, pobocka Brno
srpen 2023 — dosud « 10 mésicl

Zprostredkujici obchodni ¢innost v oblasti realit, reklamy a prodeje.

Referent nakupu

Blaze Harmony, s.r.o., Lipnik nad Be¢vou

listopad 2022 — Unor 2023 « 4 mésice

Zajisténi materidlu do vyroby i bézné spotreby, tzn. vstupujici do vyroby kotld, tak i ndkup chemickych
prostrfedkl, obalového materialu, ochrannych pomucek atd. Objedndvani materialu v systému Helios a
sledovani termind dodani, komunikace s dodavateli, spoluprace s vyrobou a technickym oddélenim,

zpracovani cenovych nabidek.



Referent nakupu

Excalibur Army spol. s r.o,, Sternberk

leden 2019 - fijen 2022 « 3 roky a 10 mésict

Komunikace s dodavateli tykajici se zpracovani poptavek, ziskavani nabidek a jejich vyhodnoceni, realizace
vybérového Fizeni pro objedndvky nad stanovenou hodnotu, cenova jednani, tvorba objednavek hutniho,
svarovaciho materidlu a nahradnich dild pro potfeby vyroby s ohledem na pozadovana kritéria, orientace
ve vykresové dokumentaci, zodpovédnost za véasnost doddvek, sledovani a analyzovdni trhu dodavatell
s cilem optimalizace ndklad( na nakup dané komodity, spolupréce s technickym oddéleni k feseni
alternativnich material(, oddélenim skladu, pldnovani vyroby, financi, prace v internim systému a v

systému pro zpracovani vyrobnich pozadavkd.

Referent nakupu

Montix, a.s., Horka nad Moravou

2017 -2018 « 1 rok a 6 mésicl

Zajistovani pozadavk( z rliznych oddéleni v rdmci spolecnosti na objednani a zajisténi/dodani
zbozi/materialu nevyrobniho charakteru, napf. ndkup technického razu (naradi, dilenské vybaveni,
soucastky do vyrobnich strojd, méfici pfistroje...), pro oddéleni logistiky (pfepravni voziky, balici material,
vyroby - pracovni pomucky, ochranné odévy, kancelarské potfeby, ESD vybaveni, zaddvani objednavek
pro investi¢ni vystavby, opravy, revize, komunikace s dodavateli, feSeni dodavek, poptavkova fizeni,

zpracovani a vyhodnoceni cenovych nabidek, udrZzovani dobrych obchodnich vztah(, ziskavani novych

kontaktnich obchodnich partnerd, komunikace s oddélenimi v rdmci spoleénosti.

Asistentka/administrativni pracovnice

MTS, s.r.o., Sternberk

2013 -2017 « 4 roky a 6 mésic

Zadavani poptavek a cenovych nabidek do systému Vision 32, pfiprava technickych vykresd, kontrola a
udrzovéni platného katalogu nabizenych polozek véetné spravnosti vykrest, pfiprava administrativnich

podkladl pro korespondenci, pokladni a korespondenéni zalezitosti, expediéni ¢innost (baleni a oznadeni

zbozi pfed jeho expedici), pfijem zbozi, asistentska ¢innost, udrzovani chodu kancelare.

Referent nakupu

Ingersoll-Rand CZ, s.r.o0., Unicov

2010 -2012 « 2 roky a 6 mésict

Zodpovédnost za plynuly pfisun materidlu na zékladé vyrobnich poZadavk(, objedndvky materidlu s
ohledem na skute¢nou spotrfebu, nastaveni bezpecnostnich zdsob dle interniho systému Oracle, fizeni
kooperace (pro operace obrabéni, povrchové Upravy, brouseni, laserové fezani) - od zaslani poptavky
potencialnimu dodavateli (zaslani vykresové dokumentace a presné specifikace dilu), jedna-li se o novy
vyrobni dil, pfes srovnani cenové nabidky, zaslani odpovidajiciho materidlu do kooperace s objednavkou,
sledovani objednavky az po jeji dodani na sklad, komunikace s dodavateli (tuzemsti i zahraniéni),

zajistovani dopravy, fakturace, komunikace s dal$imi oddélenimi



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Matefska dovolena
Hella Autotechnik, s.r.o., Mohelnice
2004 - 2010 + 6 let a 6 mésict

Materska dovolena

Referent fizeni zakazek

Hella Autotechnik, s.r.o., Mohelnice

2001 - 2004 « 3 roky a 6 mésicl

Rizeni a pldnovani zakdzek vyroby dle pozadavk( zakaznika, aktualizace zapldnovanych dat, vytvéieni a
tisk etiket pro oznadeni jednotlivych typl svétlometd ve spolupraci s technickym a konstrukénim

oddélenim, ¢teni a zachycovani zmén ve vykresové dokumentaci

Referent ndkupu

Hella Autotechnik, s.r.o., Mohelnice

2000 - 2001 « 1 rok a 6 mésicl

Zodpovédnost za plynuly pfisun vyrobniho materidlu na zakladé vyrobnich pozadavkd, objednavani
materialu a hlidani véasnych dodavek, komunikace s dodavateli, vétSina z nich byli zahrani¢ni, spoluprace
s Uéetnim oddélenim pfi parovani faktur s objednavkou, komunikace s jednotlivymi oddélenimi,

zodpovédnost za udrzovani stanoveného normativu zdsob materialu na skladé.

némdcina - zacatecnik
angli¢tina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

M B - osobni auta

Operaéni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11-zacatec¢nik
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook

Psani véemi deseti - zkuseny

Grafické a konstruk¢ni programy

Adobe Photoshop - novacek



ERP a Ucetni software

Helios - novacek

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti

Helios

N Kurzy PPAP
prosinec 2017

FORMEL Q
prosinec 2017

Jednolety pfipravny kurz psychologie v Brné - zajmové studium
cerven 2013

Asertivni jednani poradané ve spoleénosti Kaps Olomouc

Vztahy na pracovisti, komunikace s pracovnimi kolegy, nadfizenymi, vytvareni pozitivni
atmosféry na pracovisti

duben 2013

Business Economics Training, Nové Mésto na Moravé
kvéten 2012

Principy nakupu a hodnoceni dodavatel( - Lippstad, Némecko

Dvoutydenni Skoleni konané v materské spolecnosti Hella Gmbh, Lippstadt, Germany,
které jsem absolvovala v ramci zkusebni doby v pribéhu nastupu na pozici referenta
nakupu ve spolec¢nosti Hella Autotechnik, s.r.o., Mohelnice.

¢erven 2000

iy Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni



n Zajmy Cestovani - hory, historické a prirodni zajimavosti, cestopisy, sport - jumping, béh,
cyklistika, turistika, lyzovani, plavani, samostudium cizich jazykd, kultura - kino, festivaly,
muzikaly, ¢etba, prednasky na cestovatelska témata, témata osobniho rozvoje,
psychologie, rada komunikuji s lidmi, organizacni zajmové schopnosti, pfijemné

vystupovani

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Sternberk + 30 km ochota dojizdét
Zahranici - ostatni
Svycarsko
Svédsko
Slovinsko
Rakousko

Italie

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Disponent

Nakupdi

Nakupéi pro prodejni Fetézce
Obchodni referent
Obchodni zastupce
Pracovnik back office
Prodejce zajezdu

Recepéni v cestovnim ruchu

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Sternberk

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hledd préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-administrativni-pracovnice-referent-nakupu-asistentka-administrativni-pracovnice-materska-dovolena-referent-rizeni-zakazek-zivotopis-552774
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