
Střední odborná škola veterinarní a zemědělská
Vetrinární prevence
září 1998 – červen 2002  SŠ s maturitou

matka
Osoba pečující o dítě do 7 let
2015 – dosud  9 let a 5 měsíců 

.

Referentka studijního oddělení
Střední škola obchodu, služeb a podnikání a Vyšší odborná škola
2006 – 2015  9 let a 6 měsíců 

- vedení veškeré agendy studentů a uchazečů o studium jak ve spisové tak elektronické podobě - kontrola

formální správnosti žádostí studentů - evidence školného a řešení neplatičů - měsíční hlášení pojištěnců

jak zdravotní pojišťovně tak OSSZ a jejich evidence - kontrola studijních výsledků - kontrola docházky

studentů - zápisy studentů a uchazečů do studia - evidence a kontrola přihlášek uchazečů - aktualizace

dat - písemná korespondence - vypracovávání časových harmonogramů absolutorií - veškerá komunikace

se studenty - spolupráce s asistentkou ředitele a vyučujícími - zajišťování bezproblémového chodu

knihovny VOŠ

Asistentka ředitele společnosti
TranSoft a.s.
2002 – 2006  4 roky a 6 měsíců 

administrativní práce

němčina  začátečník

angličtina  začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

 723******  luc***@***.cz
 Rok narození 1983

Lucie G.

ID: 1298570

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Psaní všemi deseti pokročilý

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Kde hledám práci
Rudolfov + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Office manager
Referent
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Brigády

Rudolfov

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Technické
znalosti

Dovednosti

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece


Prohlédnout na webu

https://www.zivotopisy.cz/matka-referentka-studijniho-oddeleni-asistentka-reditele-spolecnosti-zivotopis-1298570
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