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B Rok narozeni 1979

ISS Vétini

Ekonomika a ucetnictvi
1994 - 1998 « SS s maturitou
ZS Za Nadrazim

bez zaméreni

1985 — 1994 « Zékladni

Nakupdi

Engel strojirenska s.r.o.

fijen 2022 — dosud « 1 rok a 8 mésicd

Zajisténi objednani materidlu, poptavani cen u dodavateld, zajisténi vhodného dodavatele, komunikace s

dodavateli - termin dodani, cena....

Asistentka

ENGEL strojirenska s.r.o.

prosinec 2017 — z&fi 2022 « 4 roky a 10 mésicQ

vedkera administrativni ¢innost spojend s oddélenim - vyhodnoceni, metriky, dochazky, opravy dochazek,
prehledy,grafy, podklady pro mzdové oddéleni, prehled personalu, pozadavky na oddéleni nakupu -

objednani zbozi, e-mailova korespondence

Vedouci provozu / provozni

Bohiemia Converting s.r.o.

2015-2017 « 2 roky a 6 mésict

Vedeni zaméstnancl - cca 25 lidi - pldnovani prace - dle terminu odeslani k zdkaznikovi, planovani

dovolenych, vypocet vykonu - podklady pro mzdovou Ucetni

Asistentka reditele

Mavita s.r.o.

2007 — 2015 » 8 let a 6 mésicl

vedeni provozu (cca 20 lidi), vyfizovani objednavek, dodavek materidlu, fakturace, administrativni ¢inosti
spojené s personalem - nastupni smlouvy, skoleni, podklady pro mzdovou tGéetni Denni komunikace s

materskou firmou v Némecku

Expedice
Schwan Cosmetics s.r.o.
2003 - 2004 « 1 rok a 6 mésicl

Vyfizovani celnich papir( na celnim Gradé,



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

5 Zijmy

Recepéni v cestovnim ruchu

Hotel Fara Zaton, Sporthotel Vétrni

1998 - 2003 ¢ 5 let a 6 mésicd

Komunikace se zakazniky, vyfizovani rezervaci a objednavek. Komunikace s pokojskou sluzbou, restauraci

- dle pozadavku klientd

angli¢tina - zacatecnik
némdina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

/A B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti

ESO9 - program na skladové zasoby - pohyb skladu; BliroWare - némecky program -
skladovy stav, pohyby, pfijem objednavek - nasledné vystaveni dodaciho listu a
fakturace; SAP - personalistika, dochazky, zadavani prémii, vystaveni pozadavk( na

objednani, ziskani dat pro rlizna vyhodnoceni a metriky

Excel

Excel pro pokrodilé - kontingenéni tabulky, grafy, jednodussi makra, vzorce Doklad o
absolvovani kurzu nemam u sebe - mam u zaméstnavatele v mé slozce - ale mohu popt.
dolozit.

2019

Kurz komunikace

Urceni typu osobnosti se kterou komunikuji - zvolit vhodnou techniku komunikace, chtit
zpétnou vazbu od druhé strany naudit se spravné komunikovat - jasné, stru¢né a jak se
ujistit, ze i ostatni pochopili danou véc stejné jako ja.

2018

Cetba, rodina, prochazky






@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Cesky Krumlov + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager

Recepéni v administrativé

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Cesky Krumlov

VYTVORENO NA
E 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-vedouci-provozu-provozni-asistentka-reditele-expedice-recepcni-v-cestovnim-ruchu-nakupci-zivotopis-917355
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