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B Rok narozeni 1984

Vysoka Skola Mezinarodnich a vefejnych vztahl o.p.s.
nedokondéené 6 semestru
2007 - 2010 « Vysokoskolské

VOS Mezinarodnich a vefejnych vztaht
nedokondené 6 semestr
2004 - 2007 « Vysokoskolské

SOA Neratovice o. p. s.
Cestovni ruch (Cestovni ruch)
2000 - 2004 + S& s maturitou

Asistentka servisniho oddéleni
Servis-Centrum CZ, s.r.o
¢erven 2023 —dosud ¢ 1 rok

Tvoreni, ukondovani zakdzek Komunikace se zakazniky a zajisténi obcerstveni dle potreby Vytvareni
podkladl pro fakturaci ISSO9001 BOZP, PO Zajistovani $koleni a hlidani termin( lékaFskych prohlidek

Hlidani termind revizi a objedndvani dalsich termin( dle potreby Vyzvedavani materidlu u dodavatele

Rezijni nakupy

Vnitini sluzba
JAF HOLZ spol. s r.o.
listopad 2022 — kvéten 2023 « 7 mésicd

Vyfizovani objedndvek po telefonu, emailem, pfes systém™ Komunikace se zadkazniky Prace se systémem

INFOR a FIS Céste¢nd fakturace Vystavovéni dobropist Vystavovéni zalohovych faktur Komunikace se

skladem a oddélenim dopravy



Materialovy disponent

Continental Automotive Czech Republics. r. o.

listopad 2018 - fijen 2022 « 4 roky

Disponovani se sériovymi, nahradnimi a obalovymi dily Osetfovani kmenovych dat materialu, zakladani
ramcovych smluv Komunikace s dodavateli a s oddélenimi napfi¢ celou spole¢nosti Planovani dodavek
materialu od dodavatell v zdvislosti na odvoldvkach vyroby Vyhodnoceni a optimalizace dodavatelské
spolehlivosti Zodpovédnost za nastaveni systému objedndvek a dopravy Kontrola stavu zasob dle
stanovenych cil Pfiprava dat pro Reporting a Reporting Vystavovani odchylek, prodluzovani expirace
materialu, érotace materidlu Préce v SAPu, Excelu U¢ast na inventurdch Spoluprace na fizeni ndbéhu a

vybéhu dill Spoluprace pfi fedeni technickych problémd, optimalizace procest

Reklamacéni analityk

Lego Production s.r.o

2013 -2018 « 5 let a 6 mésicl

Claims Analyst: konzistence mezi SAP a RiskConsole systémy, zajisténi spravnosti stazenych dat,
zpracovani pojistnych pripadd, zpracovani reklamaci pfi stéhovani zaméstnancd Lega, feeni
nestandardnich pfipadd, komunikace a spoluprace s externimi partnery, denni komunikace s LEGO

dopravci, denni komunikace s DHL skladem

Reklamaéni asistent

Lego Production s.r.o

2010 -2013 « 3 roky a 6 mésicd

Claims Assistant: procesovani distribuénich reklamaci, zpracovani faktur, uzavirani uznanych reklamaci,
komunikace s DHL skladem, denni komunikace se zdkaznickym servisem, zajistovani reklamaci viéi

dopravcim, reportovani

Administrativni pracovnik

Komer¢ni banka a.s.

2010 -2010 « 6 mésict

Welcome officer: uvitani klienta, zjisténi Gdcelu navstévy pobocky, administrativni ¢innost spojena s
bankovnictvim (tisk vypisu, zjisténi stavu Uc¢tu a pohyby na ném), vyfizovani telefonatd, domlouvani

schiizek s klienty, administrativni podpora bankovnich poradct

Administrativni pracovnik

Bosal spol. s. r. 0.

2010 -2010 « 6 mésic

Supply department: vyfizovani telefonatl, psani objedndvek, prevadéni zbozi z centrdlniho skladu na

sklad uréeny k expedici, prace v systému AS 400, prace s webovym katalogem

uéetni
Continental Automotive Czech Republics. r. o.
2008 - 2010 + 2 roky a 6 mésicd

Uéetni oddélenf: evidence doglych faktur a dobropist, vy¥izovani korespondence, administrativni vypomoc



Administrativni pracovnik

Siemens VDO Automotive s. r. o.

2006 — 2008 « 2 roky a 6 mésict

Oddélni Logistiky: administrativni prace, dopliiovani tabulek, prace v Excelu vyhledavani v SAPu,
vyfizovani telefonatd a korespondence Oddéleni Controllingu: administrativni prace, vyfizovani
telefon&td, pldnovani a organizace prace managera oddéleni Uéetni oddélent: evidence doglych faktur a

dobropisd, vyfizovani korespondence, administrativni vypomoc

® Jazyky némdina - mirné pokrocild
angliétina - pokrocild
slovenstina - pokrocila

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky a% A - motocykly
prukaz
f B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlize¢ a e-mail

MS Outlook

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem



3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydliéts

Mohu nabidnout
Empatii
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Rodina, béh, jumping, kolo, turistika

Kde hledam praci
Brandys nad Labem-Stara Boleslav + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Kontrolor v dopravé
Logistik

Nakupdéi

Office manager

Pisarka

Pracovnik back office

Referent

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Brandys nad Labem-Stara Boleslav

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-servisniho-oddeleni-vnitrni-sluzba-materialovy-disponent-reklamacni-analityk-reklamacni-asistent-administrativni-pracovnik-ucetni-zivotopis-568943
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