
SIŠ Poděbradská, Pardubice
informatika a ekonomika
září 1991 – červen 1995  SŠ s maturitou

Finanční a provozní manažerka
Pardubický podnikatelský inkubátor
listopad 2023 – duben 2024  6 měsíců 

Správa finanční agendy včetně dotací, zajištění provozu budovy sídla firmy

Administrativní pracovnice
Czech Montage s.r.o. Pardubice
listopad 2021 – říjen 2023  2 roky 

mzdová agenda, správa vozového praku, zajištění zahraničních pracovních cest

HR&GA asistentka, asistentka generálního manažera kvality
KYB Manufacturing Czech, a.s.
březen 2014 – říjen 2021  7 let a 8 měsíců 

zajišťování zahraničních služebních cest, péče o zahraniční kolegy při návštěvách, správa pokladen,

jednání s cateringovou a úklidovou společností, správa služebních vozidel, firemní benefity, finanční

kontroling oddělení; správa dat a tvorba reportů za oddělení kvality, správa kalendáře manažera,

personální správa oddělení/docházky

Recepční, office manager
CCBR Czech, a.s. Pardubice
prosinec 2007 – prosinec 2013  6 let a 1 měsíc 

zajištění chodu kliniky, organizace pacientů, správa kartotéky, jednání s lékaři, archiv, personalistika,

zdravotní prohlídky zaměstnanců, organizace pracovních cest, zajištění cateringu, vedení pokladny a

příprava podkladů pro účetní, docházka zaměstnanců, bezpečnost práce a požární ochrana

Administrativní pracovnice
Vydavatelství Bohemia Auto Tuning, s.r.o. Pardubice
březen 2003 – listopad 2007  4 roky a 9 měsíců 

redakční práce, firemní a soukromá inzerce, fakturace, propagace, promo akce, tuningové srazy,

internetový obchod

 737******  vla***@***.cz
 Rok narození 1977

Vladimíra B.

ID: 1297325

Vzdělání

Praxe



Vedení obchodu a restaurace
Špalda, s.r.o. Pardubice
září 2001 – březen 2003  1 rok a 7 měsíců 

vlastní podnikán v oboru alternativní stravy a stravování

Administrativní pracovnice
Multisys Leasing, a.s. Pardubice
září 1995 – červenec 2000  4 roky a 11 měsíců 

administrativa, vyřizování pojistných událostí a dědických řízení, zásobování firmy, skladová evidence a

prodej repasované výpočetní techniky

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Android pokročilý

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

Základy podnikání při Národní asociaci pro rozvoj podnikání
Základy podnikání se zakončením sepsání a realizace podnikatelského projektu
duben 2002

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy



Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

sport, cestování, zahrada

Kde hledám práci
Pardubice + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Office manager
Pracovník back office
Prodejce zájezdů
Recepční v administrativě
Recepční v cestovním ruchu

Možná spolupráce
Plný úvazek

Valy, okres Pardubice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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