
Gymnázium a Střední odborná škola, Rokycany, Mládežníků 1115
Ekonomické lyceum (Ekonomické lyceum)
září 2016 – červen 2020  SŠ s maturitou

Job manager
Trenkwalde a.s.
říjen 2021 – dosud  2 roky a 8 měsíců 

• Koordinace zakázek – plzeňský, středočeský, karlovarský kraj • Vyhledávání uchazečů – interní a externí

databáze • Komunikace s předělenými firmami a zaměstnanci na denní bázi • Zpracování

pracovněprávních dokumentů (pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti, vstupní, periodické a

mimořádné lékařské prohlídky, ukončení pracovních poměru aj.) • Zpracování a evidence docházkových

listů, bonusů, následná fakturace • Blízká spolupráce s OAMP (zajištění nových zaměstnaneckých karet,

prodloužení zaměstnaneckých karet pro Gruzínce) • Plánování směn

Koordinátor
Lepší práce s.r.o
říjen 2020 – září 2021  1 rok 

• Nábor zaměstnanců – osobní pohovory • Koordinace zaměstnanců (vyplácení záloh, pomoc při

problémech na pracovišti) • Zpracování docházkových listů, bonusů, dotovaného ubytování, stravy atd…

(přibližně pro 250 zaměstnanců) • Komunikace s přidělenou firmou na denní bázi • Správa zaměstnanců •

Kontrola zaměstnanců na pracovišti • Plnění požadavků klienta

Administrativní pracovník, fakturant
Disceda, s.r.o
září 2017 – srpen 2020  3 roky 

Organizační a administrativní záležitosti, vedení jednoduchých evidencí- DPČ

němčina  začátečník

angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 603******  kla***@***.cz
 Rok narození 2001

Klára M.

ID: 848789

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows XP / Vista / 7

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

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop

Další programy a počítačové znalosti 
Premier, Otys

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

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti



Kde hledám práci
Plzeň + 10 km ochota dojíždět
Rokycany + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Náborář
Office manager
Personalista
Specialista pro odměňování a benefity
Účetní

Možná spolupráce
Plný úvazek

Rokycany

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