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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

Kristina L.

‘. 725****** = klo***@***.cz
B Rok narozeni 1974

Stfedni $kola podnikatelska
ekonmika a podnikani
1993 - 1995 « SS s maturitou

Gymnazium Dr. Josefa Pekare v Mladé Boleslavi
humanitni
1989 - 1993 « SS s maturitou

Asistentka

Mésto Béla pod Bezdézem

duben 2019 - brezen 2022 « 3 roky

Vedeni denniho prehledu aktivit a Ukoll starosty a zdstupce starosty, tajemnika méstského uradu,
sjednavani schliizek vedeni mésta, zajistovani podkladl a potfebnych materiald pro jednani rady mésta a
zastupitelstva mésta dle zaddni, zajistovani zapisl z jednani rady a zastupitelstva mésta a pracovnich

jednani na MU.

Asistentka, obor Administrativa

Tl Group Automotive Systems s.r.o.

1996 — 2019 -« 23 let a 6 mésicl

organizace didfe a time management, pfijem ndvétév - pfijimani a pfepojovani telefonnich hovord,
evidence pfichozi a odchozi posty, zpracovani pfijatych faktur (pfedkontace faktur) - vystavovani
objedndvek - spréva vozového parku (koordinace vyuzivani sluzebnich voz( zaméstnanci) - mési¢ni
kontrola vypist hovorl sluzebnich telefont zaméstnancd - koordinace firemniho kalendare - zajistovani
rezervaci hotell, letenek, taxi sluzby, zapujcky aut a pojisténi - obstardvani kanceldrskych potreb a
obcerstveni - zajistovani obcerstveni pfi sluzebnich jednanich - aktivity souvisejici s ¢innostmi
personalniho oddéleni - organizace firemnich akci - evidence smluv - archivace a skladovani dokumentd -

mésiéni vyucétovani PHM - car control - tydenni odesilani reportl - aktualizace ndstének - rezervace

zasedacich mistnosti (zajisténi obcerstveni pro externi navstévy) - nakup rezijniho materialu

némdéina - zacatecnik

anglic¢tina - stredné pokrocila



a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows XP / Vista / 7

Bézna prace na pocitaci

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

N Kurzy Asistentka starosty
duben 2021

Archivnictvi, spisova sluzba
listopad 2014

3 Zajmy rodina,sport

@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Mladd Boleslav + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Asistentka
Recepéni v administrativé

Recepéni v cestovnim ruchu

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Bél3 pod Bezd&zem

VYTVORENO NA
BE ZivoToPIsYCz | Nejvétsi databaze uchazedl o praci

@ 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-asistentka-obor-administrativa-zivotopis-212040
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