
Kingston College
Anglický jazyk
únor 2001 – listopad 2003  Základní

Obchodní akademie Pohořelice
Obchodní akademie
září 1995 – květen 1999  SŠ s maturitou

OSVČ
OSVČ
září 2023 – dosud  9 měsíců 

Práce jako živnostník pro První obalová

Externí pracovník OSVČ
První obalová spol. s r.o.
březen 2013 – dosud  11 let a 3 měsíce 

Tvorba statistik ze všech výrobních odvětví společnosti. Pravidelné zpracování statistik v podobě

měsíčních reportů. Příprava kalkulačních podkladů a kontrola profitability. Komunikace s odpovědnými

osobami napříč firmou.

Máma na plný úvazek
Rodičovská dovolená
květen 2014 – září 2023  9 let a 5 měsíců 

Během celé rodičovské dovolené jsem spolupracovava s První obalovou a věnovala se MLM (síťovému

marketingu). Díky MLM se věnuji sociálním sítím jako Facebook, Instagram, TikTok a LinkedIn

Vedoucí kanceláře
Elventa plast
červen 2012 – září 2023  11 let a 4 měsíce 

Komunikace se zákazníky, podpora nadřízené v případě jejich služebních cest, vytváření cenových nabídek,

fakturace, zajišťování rozvozu materiálu, plánování rozvozu, skladové hospodářství, inventarizace skladu,

příjem objednávek, objednávky materiálů, komunikace s dodavateli ze zahraničí, překladatelská činnosti

při jednání se zahraničními dodavateli i zákazníky

 608******  pet***@***.com
 Rok narození 1980
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Vzdělání

Praxe



Asistentka
American Express, spol. s r.o.
červenec 2009 – květen 2012  2 roky a 11 měsíců 

Podpora zákazníků akceptujících karty Amex, reporting zákazníkům a vedení společnosti, schůzky s

klienty, řešení klientských požadavků

Asistentka týmu právníků
Havel & Holásek s.r.o.
říjen 2007 – duben 2009  1 rok a 7 měsíců 

Překlady a úpravy dokumentů a smluv, ověřování podpisů, správa kalendáře svěřených právníků,

sjednávání schůzek a konferenčních hovorů

Asistentka
VSAT Czzech, s.r.o.
říjen 2006 – srpen 2007  11 měsíců 

Office management, plánování pracovního týdne zaměstnanců - techniků, komunikace se zákazníky,

personální činnosti - nábor nových zaměstnanců, vyřizování personální agendy, komunikace s úřady,

účetní činnosti

Asistentka jednatele společnosti
SMF Hodonín s.r.o.
červen 2004 – září 2005  1 rok a 4 měsíce 

Překlad dokumentů, domlouvání obchodních schůzek, komunikace se zahraničními dodavateli, office

management, předklad technické dokumentace

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
Chytrý telefon Android expert

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

Grafické a konstrukční programy 
Canva pokročilý

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti





Databázové systémy 
MS Access začátečník

Tvorba obsahu a online marketing 
Marketing na sociálních sítích zkušený 
Střih videa začátečník

Refit SH s.r.o. - Sportovní a regenerační masáže
Kurz masáží se zakončením kvalifikovanou zkouškou pro profesní použití
srpen 2023

Škola tejpování - tejpování
Tejpování celého těla
2023

Performia, spol. s r.o. - Workshop Sociální sítě
Kurz zaměřený na získávání nových zaměstnanců
2022

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Manažerské dovednosti 
Budování a vedení týmu (leadership)

Čtení knih, cestování, šití bot, komunikace s lidmi, poslouchání hudby, masáže

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Mělník + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Office manager
Osobní bankéř
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Referent
Správce vozového parku
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Práce na ŽL

Řepín

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-jednatele-spolecnosti-asistentka-asistentka-tymu-pravniku-vedouci-kancelare-externi-pracovnik-osvc-mama-na-plny-uvazek-osvc-zivotopis-1245771
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