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B Rok narozeni 1977

SIS Podébradskd, Pardubice
informatika a ekonomika
241 1991 — &erven 1995 « SS s maturitou

Finanéni a provozni manazerka
Pardubicky podnikatelsky inkubator
listopad 2023 — duben 2024 « 6 mésicd

Spréva finanéni agendy véetné dotaci, zajisténi provozu budovy sidla firmy

Administrativni pracovnice
Czech Montage s.r.o. Pardubice
listopad 2021 — fijen 2023 « 2 roky

mzdova agenda, sprava vozového praku, zajisténi zahraniénich pracovnich cest

HR&GA asistentka, asistentka generalniho manazera kvality

KYB Manufacturing Czech, a.s.

bfezen 2014 — fijen 2021 « 7 let a 8 mésicl

zajistovani zahraniénich sluzebnich cest, péce o zahraniéni kolegy pfi navstévach, sprava pokladen,
jednani s cateringovou a uklidovou spolecnosti, sprava sluzebnich vozidel, firemni benefity, finan¢ni
kontroling oddéleni; sprava dat a tvorba reportl za oddéleni kvality, sprédva kalendare manazera,

personalni sprava oddéleni/dochazky

Recepéni, office manager

CCBR Czech, a.s. Pardubice

prosinec 2007 — prosinec 2013 « 6 let a 1 mésic

zajisténi chodu kliniky, organizace pacienty, sprava kartotéky, jednani s lékari, archiv, personalistika,
zdravotni prohlidky zaméstnanc(, organizace pracovnich cest, zaji$téni cateringu, vedeni pokladny a

pfiprava podkladd pro uletni, dochdzka zaméstnancdl, bezpelnost prace a pozarni ochrana

Administrativni pracovnice

Vydavatelstvi Bohemia Auto Tuning, s.r.o. Pardubice

brezen 2003 - listopad 2007 « 4 roky a 9 mésicl

redakéni prace, firemni a soukroma inzerce, fakturace, propagace, promo akce, tuningové srazy,

internetovy obchod



Vedeni obchodu a restaurace
épalda, s.r.o. Pardubice
zafi 2001 — bfezen 2003 « 1 rok a 7 mésict

vlastni podnikan v oboru alternativni stravy a stravovani

Administrativni pracovnice

Multisys Leasing, a.s. Pardubice

zar 1995 — ¢ervenec 2000 « 4 roky a 11 mésicl

administrativa, vyfizovani pojistnych udalosti a dédickych fizeni, zasobovani firmy, skladova evidence a

prodej repasované vypocetni techniky

® Jazyky angli¢tina - mirné pokrodila

¢esdtina - vyborna

a Ridi¢sky a% A - motocykly
prukaz
f B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlize¢ a e-mail - pokrocily

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny

[l Kurzy Zaklady podnikani pfi Narodni asociaci pro rozvoj podnikani
Zaklady podnikani se zakonéenim sepsani a realizace podnikatelského projektu
duben 2002



iy Dovednosti

3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydliéte

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Prizpusobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

sport, cestovani, zahrada

Kde hledam praci
Pardubice + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager
Pracovnik back office
Prodejce zajezdu
Recepéni v administrativé

Recepéni v cestovnim ruchu

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Valy, okres Pardubice

VYTVORENO NA
BE ZIvoToPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/financni-a-provozni-manazerka-administrativni-pracovnice-hr-ga-asistentka-asistentka-generalniho-manazera-kvality-recepcni-office-manager-vedeni-obcho-1297325
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