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B Rok narozeni 1965

Obchodni akademie
V8eobecnd ekonomika
241 1987 — &erven 1991 « SS s maturitou

Kreativni tvarce

0oSsVvC

leden 2016 — srpen 2023 « 7 let a 8 mésicd

Vyroba pletenych odévi pro profesionalni fotografovani miminek a batolat, marketing a prodej svych
produktd na socidlnich sitich Facebook a Instagram, vyuZiti ndstrojd socidlnich siti algoritmd dosahu

produktd k cilovym zakaznikdm

i I3

Finanéni uéetni
Zakladni skola
zafi 2003 — duben 2021 « 17 let a 8 mésicd

Rozpocty, banky, faktury dodané a vydané, evidence splatnosti faktur, evidence majetku, spolutiéast na
inventarizaci majetku, Uc¢tovani Uéetnich operaci, mésiéni a roéni zavérky, pfiprava podkladl a spoluprace s
auditory, agendu revizi budovy a vybaveni, objedndvky veskeré sluzeb, zajisténi $koleni zaméstnanc(,
objednavky a evidence skladu uéebnic a pomdcek pro zaky, agenda $kolnich Urazd, spisova, skartaéni a

archivadni ¢innost, sprdva datové schranky, komunikace se zfizovatelem $koly, komunikace s rodiéi zakd,

atd.

Referentka

Skolsky utad Praha - vychod

srpen 1992 — ¢erven 2000 « 7 let a 11 mésicl
Asistentka reditelky, evidence dochazky, korespondence, zajisténi provozu a chodu Uradu, zajisténi
schiizek a navstév reditelky, organizacni zajisténi porad rediteld okresu Praha-vychod na Gfadu, préce na

PC, administrativni ¢innosti

Vseobecna ucetni

Zemédélské noviny

brezen 1991 — ervenec 1992 « 1 rok a 5 mésicl

Administrativni prace, podklady pro fakturaci, podklady pro mzdovou Uéetni, pfepis rukopis( autorskych

¢lankd, priprava ¢lankd pro digitalni ofsetovou tiskarnu

Administrativni pracovnik
Kanceldt prezidenta republiky CR - odbor kultury
leden 1991 — Unor 1991 « 2 mésice

Finalizace a prepis Ustavy CR



Sekretarka séfredaktora

Redakce Zemédélské noviny

kvéten 1990 - prosinec 1990 « 8 mésicl

Administrativa, korektury élankd, podklady pro mzdy, evidence posty a dochdzky, prepis rukopist

autorskych ¢lanka, priprava ¢lankd pro tiskarnu

Administrativni pracovnik
Statni Ustav pamatkové péce a ochrany pfirody
zar 1989 — duben 1990 « 8 mésicl

Administrativni prace

Sekretarka
Vystavnictvi Ceské Budé&jovice - redakce &asopisu Hospodat
leden 1988 - srpen 1989 « 1 rok a 8 mésicl

Pisarské prace, sekretarka $éfredaktora, spisova agenda

Administrativni pracovnik
Redakce deniku Obrana lidu
leden 1983 — prosinec 1987 « 5 let

Pisafské prace, spisova sluzba

Administrativa
Redakce ¢asopisu Svazarmovec
srpen 1982 — prosinec 1982 « 5 mésicd

Pisarské prace, sekretarka Séfredaktora, organizacni prace

® Jazyky slovenstina - mirné pokrodild

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny
MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti-expert

Tvorba obsahu a online marketing
Marketing na socialnich sitich - pokrocily






N Kurzy Asistentka pedagoga
Podplrna opatreni a prace s détmi a zaky s télesnym, mentalnim a kombinovanym
hendikepem
cerven 2021

Technika administrativy
Vyuka tésnopisu, psani na stroji vSemi deseti, stenotypistika - statni zavérecna zkouska
¢erven 1982

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

g Zajmy Pleteni, chovatelstvi, jezdectvi, fizeni auta, film, hudba, okrasna zahrada
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Lysa nad Labem + 5 km ochota dojizdét

Praha-Horni Poéernice + 5 km ochota dojizdét

Celdkovice + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Recepéni v administrativé

Referent

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Celékovice

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/kreativni-tvurce-financni-ucetni-referentka-vseobecna-ucetni-administrativni-pracovnik-sekretarka-sefredaktora-sekretarka-administrativa-zivotopis-1230758
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