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= Vzdélani
Praxe

Nikola M., DiS.

‘. 732****** B nik***@***.cz
B Rok narozeni 1990

Vy3s$i odborna skola ekonomicka, socialni a zdravotnicka, Most, pfispévkova
organizace

Firemni ekonomika

2009 - 2012 - Vyssi odborné

Stfedni primyslova Skola stavebni a Obchodni akademie, Kadan
Obchodni akademie
2005 - 2009 - SS s maturitou

HR Specialist

Hunter Douglas Kadan s.r.o.

leden 2023 — dosud + 1 rok a 5 mésicd

e VV¢asné a spravné zpracovani personalnich dat a podkladd pro mzdy a dochdzky e Uzka soudinnost s
Uradem prace a externim zpracovatelem mezd e kontrola dochazky na denni bazi e zpracovani mési¢niho
hldgen( e piiprava podkladd pro mzdovou Uéetni e zaddvani a rueni volnych pracovnich pozic na UP e HR
reporting — pravidelné zpracovani hldseni e sledovani zkusebni doby a doby urdité e pfiprava a zpracovani
smluv a mzdovych vymérQ e fluctuation report - zpracovani odchod( e spréva doruc¢ené posty, e-
neschopenek, datové zpravy e denni komunikace s mistry e aktualizace osobnich dat zaméstnanct e
zpracovani a poslani evidenéniho listu dichodového pojisténi pro ukonéené zaméstnance e pripraveni a
zpracovani darového prohlaseni pro mzdovou Ucetni e pfiprava dat pro pojistovnu Generali e Uzka
spoluprace s recepci spolecnosti a jeji zastupovani v dobé nepfitomnosti e komunikace s personalnimi

agenturami e sprava personalni dokumentace v programu Ukrajina, Bélorusko.



Front Office Specialist

Hunter Douglas Kadan s.r.o.

fijen 2013 — prosinec 2022 «+ 9 let a 3 mésice

e Zajisténi plynulého chodu sekretariatu, ubytovani pro navstévy a zahraniéni kolegy, véetné zajisténi
dopravy a letenek e zabezpedleni stravovani pro zaméstnance + sprava plateb e vyfizovani telefonickych
hovor(, véetné zahrani¢nich e spréva datové sluzby, pfijimani a odesilani posty a balikd; evidence a tfidéni
posty doslé a odeslané e pfijimani a odesilani zprav prostfednictvim datové schranky e zajisténi chodu
zasedacich mistnosti e zajisténi kontaktu s Uklidovou firmou a firmou zajistujici ostrahu e zpracovani
mési¢niho prehledu jizd taxi + ubytovani e zpracovani tydenniho prehledu navstév e sprava a evidence
firemniho vozidla e prace dle pokynd jednatele a HR Managera o nakup rezijniho materialu do vyroby pro
nakupni oddéleni e zajisténi obalového materidlu do vyroby, véetné spravy pfijatych faktur + pravidelna
mési¢ni inventura obalového materialu e nakup praskovych barev od smluvnich dodavateld e pfiprava

reportl pro vyrobni oddéleni a jednatele firmy.

® Jazyky néméina - zacatecnik
angli¢tina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické B&Znd prace na poditadi
znalosti Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily

Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti

e Ekonomicky systém Vario (objednavky, pfijemky, faktury, inventura obalového
materialu) ¢ Dochazkovy a mzdovy systém Kompas ¢ Dochdzkovy a mzdovy systém
PlusPortal.

iv Dovednosti Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost



3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydlists

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Cyklistika, poslech hudby, tvorba obsahu na socialnich siti.

Kde hledam praci
Décin + 15 km ochota dojizdét

Chomutov + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent v médiich, reklamé, PR
Fakturant/ka

Office manager

Pracovnik back office

Recepéni v administrativé
Recepéni v cestovnim ruchu

Spravce vozového parku

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Chomutov

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazet hledd préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/hr-specialist-front-office-specialist-zivotopis-1258925
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