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= Vzdélani ZdruZena strednd polnohospoddrska odborna gkola lvanka pri Dunaji
odbor - ekonomické sluzby
1995 — 2000 « SS s maturitou

Praxe Administrativny pracovnik
LEDprodukt s.r.o., Senica
2017 —dosud « 7 let a 5 mésicu
- spracovanie objednavok na SK a CZ e-shope - komunikacia so zékaznikmi, rieSenie reklamacii,

zakladanie dokumentov - priprava podkladov pre G¢tovnika, kontrola pohladavok

Nezavisla kozmeticka poradkyna
MARY KAY
2015-2023 « 8 let a 6 mésic

- predaj kozmetiky a pripravkov k starostlivosti o plet

Asistentka riaditela

International Automotive Components Group, s.r.o., Hodonin

2006 — 2017 « 11 let a 6 mésicl

- prijem a spracovanie posty, - zabezpecenie sluzobnej cesty zamestnancom aj Managementu firmy
(Letenky, ubytovanie, cestovné poistenie) - starostlivost o vozovy park spolo¢nosti (manazérske vozidld) -
organizacia ¢innosti pre Management (vedenie dochadzkového systému, kalendar porad a iné) -
archivacia dokumentov spoloénosti (spracovanie a triedenie archivalii) - organizacia firemnych vecierkov

(Viano¢ny vecierok, Letnd party) - evidencia $portovych aktivit pre zamestnancov firmy

Au-pair + kvalitar na farme
pobyt vo Velkej Britanii 3 roky - jazykovy kurz angli¢tiny ukonéeny FCE skuskou
2002 - 2005 « 3 roky a 6 mésicd

starostlivost o deti a domdacnost, praca na farme

® Jazyky angli¢tina - stfedné pokrocild

¢esdtina - pokrocila

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz



CJ Technické
znalosti

N Kurzy

iv Dovednosti

5 Zijmy

Operacni systémy

MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Android - zkuseny
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny
MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - pokrocily

Dalsi programy a pocitacové znalosti
Shoptet Pay- Pokrodily

Kurz efektivnej asistentky
bezny chod administativy a riadenie kancelarskych ¢innosti
2012

Spisova a archivni sluzba
evidencia a zakladanie dokumentov
2011

Time Management a zvladanie stresu
2010

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Turistika, cestovanie, fitness, beh, vinohradnictvo



@ Predstava
o praci

Q Bydliéte

Kde hledam praci
Bfeclav + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Administrativni pracovnik

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Senica

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/au-pair-kvalitar-na-farme-asistentka-riadite-a-administrativny-pracovnik-nezavisla-kozmeticka-poradkyna-zivotopis-1285501
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