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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

Nikola O.

‘. 739****** B ond***@***.cz
B Rok narozeni 1993

Stredni $kola stavebni - HORSTAV
Stavebnictvi (Pozemni stavitelstvi)
2009 — 2014 « SS's maturitou

ZS palackého 1351
bez zaméreni
2000 - 2009 « Zakladni

Asistentka, obor Administrativa

Tomas Brettschneider - Losky.cz

2016 - 2018 « 2 roky a 6 mésict

Objedndvka kanceldfskych potreb, poptavani reklamnich pfedmétl, zpracovani dokumentaci, zaklddani
zakazek, stahovani podkladd, zajistovani autorizaci kompetentnimi osobami, vyfizovani na Urfadech,
korespondence, zpracovani objedndvek, reporty, zadavani dkold statikim ke zpracovani, kontrola
dochazky zaméstnanct, schvalovani projektd, kompletace projektl, skenovani, zajistovani obderstveni a
vitani navstév, kontrola faktur, spravovani seznamu kontaktd, skartovani, hlidani ddlezitych termind u

projektd, sprava novych kontaktd a dalsi.

Asistentka, obor Administrativa

EBS-BODYGUARD.COM

2014 - 2016 « 2 roky a 6 mésict

Komunikace se zaméstnanci,pfiprava podkladl ke mzddm,pfiprava podkladd k fakturacim,zajistovani
ubytovani,nabirani novych zaméstnancul,zajistovani kancelarského materialu,zajistovani oblerstveni pro
navstévy,evidence, tfidéni a vyfizovani korespondence,sprava dokumentace,sjednavani schiizek,uzavirani

smluv,pfiprava podkladd na porady a vyhotovovani zapist z porad,komunikace s Urady,tvorba prezentaci

a grafiky.

angli¢tina - mirné pokrocila

M B - osobni auta



CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8 /10 / 11
Linux / BSD / Unix
MacOS
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Grafické a konstrukéni programy
Adobe Photoshop

Dalsi programy a pocitacové znalosti
Helios, Total Commander, Photo Filtre, AutoCad, Inventor, Acrobat Reader, Google
Earth, GIMP, Skype, Adobe Photoshop

n Zajmy Rodina,sport,zvifata,pfiroda,cestovani.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci okres Brno-mésto

okres Brno-venkov
okres Olomouc
okres Pardubice
okres Praha-centrum
okres Svitavy
Velka Britanie
USA
Spanélsko
Slovensko
Malta
Kypr
Italie

Chorvatsko

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Animator / animatorka
Asistentka

Asistent v médiich, reklamé, PR
Delegat cestovni kancelare
Obchodni asistent

Office manager

Prodejce zajezdu

Recepéni v administrativé

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisteé Praha 11

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-obor-administrativa-zivotopis-345635
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