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B Rok narozeni 1980

Stfedni $kola gastronomie a sluzeb, Liberec, Dvorska 447/29, pfispévkova organizace
Podnikani v oboru obchodu a sluzeb
2003 - 2006 « SS s maturitou

Stredni odborné udilisté obchodni, Postovni 10, Jablonec nad Nisou
Prodavacka
1994 - 1997 « Vyucleni

Asistentka pro VIP zdkazniky

Career Agency, s.r.o.

kvéten 2022 — Gnor 2024 « 1 rok a 10 mésicl

Telefonicka a e-mailova komunikace se zakazniky a obchodnimi zastupci, tvorba cen, nabidka zbozi a

novinek v sortimentu.

Fakturantka
Career Agency, s.r.o.
brezen 2016 — duben 2022 + 6 let a 2 mésice

Prijem a zpracovani objednavek, vystavovani faktur.

Asistentka advokata

JUDr. Martin Havelka

cerven 2014 — srpen 2015 « 1 rok a 3 mésice

Zajisténi chodu advokatni kancelare, administrativa, komunikace s klienty, Urady a ostatnimi advokaty.

Datové schranky, ovérovani listin a podpist. Vyfizovani korespondence.

Asistentka advokata
JUDr. Milo$ Novak
duben 2012 — bfezen 2013 « 1 rok

Administrativni prace, vyfizovani korespondence, pochlzky, komunikace s Urady.

Zapisovatelka, pozdéji rejstfikova vedouci na ob¢anskopravnim oddéleni

Okresni soud v Liberci

srpen 2001 —fijen 2011 « 10 let a 3 mésice

Uéast u soudnich jednani, pofizovani zapist z jednani. Vy¥izovani soudni korespondence. Vedeni spisové

dokumentace az po finalni rozhodnuti a zalozeni do archivu. Komunikace s urady.



Prodavaéka domacich potreb
DOMENA s.r.o
1999 - 2001 « 2 roky a 6 mésicl

Prodej zbozi, komunikace se zakazniky, prace s pokladnou.

Prodavacka textilniho zbozi
OP Prostéjov
1997 - 1998 « 1 rok a 6 mésict

Prodej zbozi, komunikace se zakazniky, prace s poklidnou.

@ Jazyky némdina - zadatecnik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky 2% A - motocykly
prukaz
/M B - osobni auta

CJ Technické Operadni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 pokrotily
Chytry telefon Android - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

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

Psani véemi deseti - pokrocily

iy Dovednosti Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota ucit se
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Daléi dovednosti

Peélivost, organizaéni schopnosti.






5 Zijmy

@ Predstava
o praci

Q Bydliéts

Cestovani, chov psU, ¢etba, rodina.
Kde hledam praci
Liberec + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Recepéni v administrativé

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Liberec

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/asistentka-pro-vip-zakazniky-fakturantka-asistentka-advokata-zapisovatelka-pozdeji-rejstrikova-vedouci-na-obcanskopravnim-oddeleni-prodavacka-domacich-1243313
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