
Střední ekonomická škola
všeobecná ekonomika
září 1984 – červen 1988  SŠ s maturitou

asistentka
ALKI spol. s r.o.
březen 2004 – červenec 2024  20 let a 5 měsíců 

příprava účetních podkladů pro externí hlavní účetní , fakturace, vyřizování korespondence a e-mailové

pošty , sepisování a evidence nájemních smluv,kontrola jejich dodržování a platnosti , evidence přijatých a

vystavených faktur, platby faktur, reklamace, jednání s úřady

referent odbytu
LIKOP s.r.o.
duben 1996 – červen 2003  7 let a 3 měsíce 

vedení skladů výrobků , vyřizování objednávek , řešení rámcových smluv odběru zboží , fakturace ,

organizace dopravy zboží k zákazníkům , řešení reklamací, zadávání požadavků pro oddělení výroby dle

objednávek.

referent nákup
Třinecká stavební a.s.
červenec 1988 – srpen 1990  2 roky a 2 měsíce 

kontrola norem spotřeby materiálu , objednávky materiálu dle požadavků jednotlivých středisek

angličtina  začátečník

polština  pokročilý začátečník

čeština  výborná

Operační systémy 
MS Windows XP / Vista / 7 zkušený 
Chytrý telefon Android zkušený
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Vzdělání

Praxe

Jazyky

Technické
znalosti



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

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

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

K mým zálibám patří turistika, cvičení , zahrada, 
divadlo , malování mandal

Kde hledám práci
Třinec + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Písařka
Recepční v administrativě
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci





Návsí

 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/asistentka-referent-odbytu-referent-nakup-zivotopis-1289445
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