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Stiedni odborna gkola Stéti
Technickohospodarské a spravni ¢innosti
1997 - 2002 « SS s maturitou

Office Leader

Miba Fibertec s.r.o.

srpen 2022 — dosud « 1 rok a 10 mésicQ

Moje ndpln prace: Podpora Site Managera spoleénosti. Péée o navstévy (organizace, ubytovani,
strava/obderstvent, vstupy do aredlu, zasedacky...) Poéta — zajiéténi postovnich a balikovych sluzeb (Ceskd
posta, FEDEX, DHL). Nakup kancelarskych potreb. Spoluprace s dodavatelem stravy — objednavani obédu
e-mailem a dovoz obé&dd sluzebnim vozidlem. Spoluprdce s dodavatelem Uklidovych sluzeb. Péée o
firemni vozidla. Spoluprace pfi vykonavani ro¢ni inventury majetku. Zajistovani firemnich akci - vanoéni
vedirky, akce pro déti z détského domova. Spoluprdce pfi procesu kontroly a zpracovani faktur - zadavani
prijatych faktur do Ucetniho programu Pohoda - komunikace s U¢etnim oddélenim. Zodpovédnost za

odpadové hospodarstvi - komunikace s environmentalni spolecnosti a postkytovatelem sluzeb

odpadového hospodarstvi.

CUSTOMER CARE MANAGER + Manazer logistiky

SPM - Security Papers, s.r.o. Stéti

srpen 2018 — srpen 2022 « 4 roky a 1 mésic

Prace v PC - Word, Excel, Power Point, Pohoda a Cicero. Zajistuji kvalitni servis pro zakazniky a dodani
jejich objednaného zbozi. Neustdld komunikace s dopravci, feSeni problémi ohledné logistiky a s
dodavateli zbozi. Zajistovani prepravy (kamionova, leteckd, namorni). Planovani a monitorovani
jednotlivych zésilek. Zajidtuji logisticky proces (vystavovani objedndvek, dokumentd k dopravé, celni
deklarace, vystavovani piikazi k fakturaci, kontrola a evidence pfijatych faktur) Re$im logistické neshody
a nasledné reklamace. Komunikace s vyrobou a expedici. Daléi pomocné prace souvisejici s chodem
organizace - péce o ndvstévy a zajistovani vstupu do aredlu osobnich aut a kamiond. Vypomoc v
nakupnim oddélenf - zajigtovani drobného nakupu. Vy¥izovani pogtovnich a balikovych zésilek - Ceskd

posta, FedEx, DHL.



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

Administrativni pracovnik

FISH-COM CZ s.r.o.

2017 -2018 « 1 rok a 6 mésicl

Zajisténi provozu kancelare. Zadavani dat do PC. Prace s programem Word, Power Point, Excel, SAP.
Vytvareni tabulek pro vedeni spolecnosti. Zadavani technickych dat do programu API-PRO. Vypomoc v

archivu - zakldddni a archivace dokumentu.

Obchodni reprezentant

T-Mobile Czech Republic a.s.

2005-2016 + 11 let a 6 mésicl

Vyfizovani stiznosti a komunikace se zakazniky. Péle o stavajici zdkazniky. Nabizeni novych produktl
stdvajicim zdkaznikim. Prace s PC, Word, Excel, Power Point. Vytvéareni grafll a tabulek. Administrativni

¢innost.

Telefonni operatorka

Cesky Telecom, a.s.

bfezen 2005 — srpen 2005 « 6 mésicd

Telefonické oslovovani klientd, ktefi projevili zajem o nabizeny produkt. Péée o stdvajici zakazniky a
oslovovéni novych zékazniké. Regeni problém se zdkazniky. Prace s internim systémem a zékladn/

administrativni ¢innost

Office manager

Frantschach Energo a.s.

2003 - 2005 « 2 roky a 6 mésicd

Sprava kancelare reditele spolecnosti a zajisténi bézného provozu kancelafe. Péce o navstévy, zajistovani
ubytovani, odvoz na letisté. Pfiprava dokumentd a smluv na jednani s obchodnimi partnery. Kopirovani,
skenovani, sprava veskerych dokument(. Vytvareni tabulek, prezentaci a grafdi v programu Microsoft

Excel a Microsoft PowerPoint. Zakladani a archivace dokumentd. Pochlizky po Uradech, vyfizovani posty.

Administrativni pracovnik

X-COM s.r.o

2002 - 2003 - 1 rok a 6 mésicl

Zajistovani chodu kanceldre a prodejny. Zapisovani dat do PC. Kancelarské prace a komunikace s Urady a
zakazniky. Drobné Uletnictvi v programu Pohoda. Jednani se zékazniky - prodej mobilnich telefond a

vypocetni techniky.

néméina - zacatecnik

angli¢tina - mirné pokrocila

f B - osobni auta



CJ Technické Bé&Zna prace na poditadi
znalosti Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

Psani véemi deseti - zkuseny

ERP a Udetni software
Pohoda - pokrocily
SAP - zacatecnik

Dalsi programy a pocitacové znalosti
SAP, API-PRO, Pohoda, Cicero

I Kurzy Statni zkouska z kancelarského psani na klavesnici pocdita¢e a psaciho stroje.
kvéten 2000

iy Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout
Asertivni jednani
Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

77

2. ’ v 7 v e v 7 / v . / v v/ ’
A Zajmy Ve volném Case se rada veénuji Casu straveného s detmi, dale beh, plavani, fizeni auta,
jizda na kole, ¢etba, horolezectvi.
V soucasné dobé v ramci zaméstnani studium Anglického jazyka + domaci samouk (

aplikace Duolingo a jazykova Skola v Roudnici nad Labem)



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Stéti + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Dispecer

Logistik

Manazer dopravy
Osetrovatel

Pisarka

Pracovnik call centra
Prodejce po telefonu / Telesales
Specialista logistiky

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Statf

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/customer-care-manager-manazer-logistiky-administrativni-pracovnik-obchodni-reprezentant-telefonni-operatorka-office-manager-office-leader-zivotopis-540853
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