
Střední škola stavební - HORSTAV
Stavebnictví (Pozemní stavitelství)
2009 – 2014  SŠ s maturitou

ZŠ palackého 1351
bez zaměření
2000 – 2009  Základní

Asistentka, obor Administrativa
Tomáš Brettschneider - Losky.cz
2016 – 2018  2 roky a 6 měsíců 

Objednávka kancelářských potřeb, poptávání reklamních předmětů, zpracování dokumentací, zakládání

zakázek, stahování podkladů, zajišťování autorizací kompetentními osobami, vyřizování na úřadech,

korespondence, zpracování objednávek, reporty, zadávání úkolů statikům ke zpracování, kontrola

docházky zaměstnanců, schvalování projektů, kompletace projektů, skenování, zajišťování občerstvení a

vítání návštěv, kontrola faktur, spravování seznamu kontaktů, skartování, hlídání důležitých termínů u

projektů, správa nových kontaktů a další.

Asistentka, obor Administrativa
EBS-BODYGUARD.COM
2014 – 2016  2 roky a 6 měsíců 

Komunikace se zaměstnanci,příprava podkladů ke mzdám,příprava podkladů k fakturacím,zajišťování

ubytování,nabírání nových zaměstnanců,zajišťování kancelářského materiálu,zajišťování občerstvení pro

návštěvy,evidence, třídění a vyřizování korespondence,správa dokumentace,sjednávání schůzek,uzavírání

smluv,příprava podkladů na porady a vyhotovování zápisů z porad,komunikace s úřady,tvorba prezentací

a grafiky.

angličtina  mírně pokročilá

 B - osobní auta

 739******  Ond***@***.cz
 Rok narození 1993

Nikola O.

ID: 345635

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
Linux / BSD / Unix 
MacOS 
MS Windows XP / Vista / 7

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

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop

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

Rodina,sport,zvířata,příroda,cestování.

Technické
znalosti

Zájmy



Kde hledám práci
okres Brno-město
okres Brno-venkov
okres Olomouc
okres Pardubice
okres Praha-centrum
okres Svitavy
Velká Británie
USA
Španělsko
Slovensko
Malta
Kypr
Itálie
Chorvatsko

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Animátor / animátorka
Asistentka
Asistent v médiích, reklamě, PR
Delegát cestovní kanceláře
Obchodní asistent
Office manager
Prodejce zájezdů
Recepční v administrativě

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Praha 11

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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