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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

Klara M.

‘. 603****** = kla***@***.cz
B Rok narozeni 2001

Gymnazium a Stfedni odborna $kola, Rokycany, Mladezniki 1115
Ekonomické lyceum (Ekonomické lyceum)

741 2016 — &erven 2020 « SS s maturitou

Job manager

Trenkwalde a.s.

fijen 2021 — dosud « 2 roky a 8 mésict

e Koordinace zakazek — plzensky, stfedocesky, karlovarsky kraj ¢ Vyhleddvani uchazedd — interni a externi
databaze ¢ Komunikace s predélenymi firmami a zaméstnanci na denni bazi ¢ Zpracovani
pracovnépravnich dokumentl (pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti, vstupni, periodické a
mimoradné lékarské prohlidky, ukonéeni pracovnich poméru aj.) e Zpracovani a evidence dochazkovych

listd, bonusd, nasledna fakturace e Blizka spoluprace s OAMP (zajisténi novych zaméstnaneckych karet,

prodlouzeni zaméstnaneckych karet pro Gruzince) e Planovani smén

Koordinator

Lepsi prace s.r.o

fljen 2020 — zafi 2021 « 1 rok

e Ndbor zaméstnancd — osobni pohovory e Koordinace zaméstnancd (vyplaceni zéloh, pomoc pfi
problémech na pracovisti) e Zpracovani dochdzkovych listl, bonusl, dotovaného ubytovani, stravy atd...
(pfiblizné pro 250 zaméstnancd) e Komunikace s pridélenou firmou na denni bazi e Sprava zaméstnanci e

Kontrola zaméstnanct na pracovisti ¢ Plnéni poZadavka klienta

Administrativni pracovnik, fakturant
Disceda, s.r.o
zati 2017 — srpen 2020 « 3 roky

Organizaéni a administrativni z4leZitosti, vedeni jednoduchych evidenci- DPC

némdcina - zacatecnik
angli¢tina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna



a Ridi¢sky (=) B - osobni auta

prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows XP / Vista / 7

Bézna prace na pocitaci

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentacni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlize¢ a e-mail

MS Outlook

Grafické a konstruk¢ni programy
Adobe Photoshop

Dalsi programy a pocitacové znalosti
Premier, Otys

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Srozumitelna a efektivni komunikace
Tvaréi (kreativni) mysleni



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Plzen + 10 km ochota dojizdét
Rokycany + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Administrativni pracovnik

Asistentka

Fakturant/ka

Naborar

Office manager

Personalista

Specialista pro odménovani a benefity
Uéetni

Mozna spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisté Rokycany

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/job-manager-koordinator-administrativni-pracovnik-fakturant-zivotopis-848789
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