
SOŠ a SOU Spojů
Bankovní a peněžní služby
září 1999 – červen 2003  SŠ s maturitou

Fakturantka, asistentka
MAYWEG ČR s.r.o.
únor 2023 – březen 2024  1 rok a 2 měsíce 

Vystavování a zadávání faktur, dokladů do účetního programu Pohoda, párování plateb dle bankovních

výpisů, komunikace s dodavateli, evidence docházky, běžná kancelářská práce.

Administrativní pracovnice + prodejce
Fast ČR a.s.
listopad 2022 – únor 2023  4 měsíce 

Administrativa spojená s chodem prodejny, markování na pokladně, řešení zákaznických reklamací, prodej

zboží a služeb (splátky, pojištění, prodloužená záruka)

Administrativní pracovník, asistentka
NW Group s.r.o.
září 2019 – červen 2022  2 roky a 10 měsíců 

Vystavování a zadávání faktur a dokladů do účetního programu Pohoda. Řešení dobropisů a reklamací.

Zadávání objednávek. Zakládání skladových karet, vystavování příjemek a výdejek. Párování plateb dle

bankovních výpisů.

Recepční
Domov Důchodců Bystřany
červen 2013 – prosinec 2014  1 rok a 7 měsíců 

Komunikace s hosty a klienty, vyřizování tel. hovorů, prodej zboží, doprovod klientů do nemocničních

zařízení

Prodavačka
TIMEZONE
březen 2008 – říjen 2009  1 rok a 8 měsíců 

Objednávání a prodej zboží

angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 776******  kop***@***.cz
 Rok narození 1984

Kateřina K.

ID: 1301323

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
Chytrý telefon Apple iOS pokročilý

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

Grafické a konstrukční programy 
AutoCAD začátečník

ERP a účetní software 
Pohoda pokročilý

Osvědčení o vykonání odborné zkoušky - Poskytování nebo zprostředkování
spotřebitelských úvěrů, jiných než na bydlení
listopad 2022

Roční pomaturitní jazykový kurz AJ
září 2003

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Svůj volný čas ráda trávím s rodinou a přáteli. Ráda jezdím na kole, plavu, čtu a
fotografuji.

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Bystřany + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Pokojská
Prodejce zájezdů
Recepční v administrativě
Referent
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Bystřany

 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/fakturantka-asistentka-administrativni-pracovnice-prodejce-administrativni-pracovnik-asistentka-recepcni-prodavacka-zivotopis-1301323
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