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Klara K.

‘. 728****** = kla***@***.cz
B Rok narozeni 1990

VS Prigo Havitov
Hospodarska politika a verejna sprava
2019 - 2022 - Bakalarské

Customer care specialist

Vesuvius Moravia, s.r.o.

srpen 2023 — bfezen 2024 « 8 mésicl

- aktivni komunikace se zakazniky v zahraniéi (Némecko) - zpracovani objednavek - komplexni realizace
expedic (feSeni expedic, fakturace zakazek, refakturace sluzeb, zajistovani dopravy atd.) - feSeni
operativnich problemd a reklamaci - denni komunikace v némeckém, anglickém a ¢asteéné polském

jazyce

Specialist AP

Stora Enso Ostrava

prosinec 2022 — &ervenec 2023 « 8 mésicl

- navadéni pfijatych faktur do systému - kontrola a Uc¢tovani pfijatych a vydanych faktur - administrativni

podpora Uletniho oddéleni, pfiprava podkladd - denni komunikace v anglickém jazyce

Asistentka

Saarstahl s.r.o. Ostrava

prosinec 2016 — listopad 2022 « 6 let

- béZzna administrativni prace — sprava datové schranky, zpracovani pfichozi a odchozi posty, evidence
pojisténi, atd. - zpracovani reportd, prehledd a jednodussich analyz - pfiprava podkladd pro ucetni

oddéleni - vedeni denni agendy sekretaridtu - sprava a evidence dokumentd a smluv - kontrola zakazek,

dodacich termind, cenovych nabidek - komunikace v anglickém, némecké a polském jazyce

Specialist FSS

Siemens Ostrava

kvéten 2011 - listopad 2016 « 5 let a 7 mésich

- zpracovani pfijatych faktur, odchozich plate a spousténi platebnich b&hd - pravidelné kontroly, pfiprava

podkladl pro audit - denni komunikace v némeckém anglickém jazyce

Au-Pair
Student Agency
fijen 2010 — duben 2011 « 7 mésictd

Brigadné



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

@ Predstava
o praci

Aktivni prodejce
Telefonica O2 Ostrava
kvéten 2010 - fijen 2010 « 6 mésicl

Brigadné

polstina - pokrocily zacatecnik
angli¢tina - stredné pokrocila

némdcina - pokrocila

f B - osobni auta

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny

MS Outlook - zkuseny

ERP a udetni software
SAP . zkuseny

Dalsi programy a pocitacové znalosti
IBM

Angli¢tina - konverzace
Aktivné
2024

Efektivni komunikace se zakaznikem
2023

MS Excel - pokrodilé metody a funkce
2012

Kde hledam praci

Ostrava + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Moznd spoluprace



Plny uvazek



Q Bydlisté

Doubrava

VYTVORENO NA
B 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/customer-care-specialist-specialist-ap-asistentka-specialist-fss-au-pair-aktivni-prodejce-zivotopis-1302508
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