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B Rok narozeni 1987

Obchodni Akademie Prostéjov
Dané a Uéetnictvi
2002 - 2006 « SS s maturitou

Zakladni $kola Dr. Hordka

bez zaméreni
1993 - 2002 « Zakladni

Asistentka feditele, HR specialist

H&D a.s.

¢erven 2021 — dosud « 3 roky

Pfiprava formalnich dokumentl pro nadfizeného, vedeni didfe, pfiprava podkladd, tvorba reportd,
statistik, prezentaci, pfiprava podkladl pro jednani a porady, zpracovani zapisl z nich, vyfizovani obchodni
korespondence, sprava datovych schranek vech subjektt, vedkeré posty vé. elektronické, péée o
navstévy, zajistovani obclerstveni pfi jednanich managementu, organizace pracovnich cest, zajistovani
kancelarskych potreb pro celou firmu, nakup rezijniho materidlu pro sklad, vyrobu a chatu. Organizace
smén pracovnik( recepce a kontrola jejich préce. Persondlni agenda - zaklddani novych smluv, zdravotn{
prohlidky, DPP, péce o zaméstnance, organizace Skoleni BOZP, obsluha dochdzkového terminalu,
zpracovani mezd a mésiénich vykazt dochdzky, pfedavani podklad( ke mzddm, kontrola portdlu OSSZ,
tvorba inzerdtl - graficka, elektronicka podoba - pro volna pracovni mista (VistaCreate, Canva). Dale
spravuji rezervacni systém a portal pro firemni, ubytovaci zafizeni (Betterhotel, Booking, webové stranky),
také se stardm o eshop firmy v oblasti klicovych slov - SEO a okrajové spravuji profily firmy na

Instagramu a Facebooku.

Obchodni zastupce

FCC Prostéjov s.r.o.

2019 -2020 « 1 rok a 6 mésict

Péce o stdvajici zakazniky z komunalni, prdmyslové a Zivnostnické sféry, navazovani styk( s novymi
zdkazniky v dané oblasti, kalkulace, uzavirani smluv a dodatkd, neustalé zvySovani potenciondlu
zakaznik( v pridéleném regionu — mapovani situace a vc¢asny reporting, planovani tras vozidel pro svoz

velkoobjemovych kontejner(.



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Asistentka spravce vyrobniho zavodu

SUEZ Vyuziti zdroju, a.s.

2017 —2018 « 1 rok a 6 mésict

Zpracovani podkladd a informaci pro spravce vyroby, podpora zaméstnanct skladu, administrativa,
objednavani a vydavani OOPP, zpracovani dochazek, kompletni zpracovani dokumentt pfi nastupu
nového zaméstnance, pldnovani a organizace porad, tvorba zapisQ z porad, administrativni podpora celé
vyroby, archivace dokumentd, sprava lhdtniku a organizace revizi, Skoleni, tvorba faktur na zakazniky,

organizace sluzebni cest.

Specialista zakazkového oddéleni

Peri, s.r.o.

2011 -2017 « 6 let a 6 mésict

Komunikace s obchodnimi zastupci, zpracovani objednavek od zakaznikd, fakturace, kontrola skladovych

zasob a jejich optimalizace

Replenishment Specialist

Ahold Czech Republic, a.s.

2006 - 2011 « 5 let a 6 mésicl

Specialista ndkupu a zdsobovani Sortiment ovoce a zelenina, suché plody, zpracovana zelenina, salaty -
jednani s dodavateli a odbérateli - tuzemsko i zahranidi, tvorba cen, kontrola skladového hospodarstvi,

rozpisy zboZi, reklamace, vratky, komunikace s prodejnami

Praktikantka
Ahold Czech Republic, a.s.
2006 — 2006 « 6 mésict

Praxe napfi¢ celou firmou - ndkupni, personalni a ekonomické oddéleni

némcina - zacatecnik
angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

/A B - osobni auta

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti

Velmi dobra orientace na internetu, praxe v uéetnich programech - Stock, Pohoda,
WinyX, grafické programy Photoshop, tvorba katalogt, vyborné fidiéské schopnosti a
znalost olomouckého kraje.



N Kurzy

i Dovednosti

5 Zijmy

Profesni kvalifikace - Personalista/Personalistka dle NSK

Kompletni znalost Zakonik( prace, nabor zaméstnanct, BOZP, kompletni péce o
zaméstnance

cerven 2024

Kurz managerskych dovednosti - MIS
fljen 2018

Kurz Obchodni komunikace
fijen 2018

Mé silné stranky

Aktivni pFistup

Flexibilita

Ochota udit se

Pracovitost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Dalsi dovednosti

Muj profesionalni profil spojuje zkuSenosti jako asistentka Feditele se znalostmi v
oblasti marketingu. S pfesnym planovanim, organizaé¢nimi dovednostmi a schopnosti
multitaskingu podporuji feditele a sirsi vedeni firmy v efektivnim Fizeni jejich
pracovniho dne a strategickém planovani. Zaroven mam také ale i schopnost vytvofrit
kreativni obsah a efektivné ho $ifit skrze rtizné kanaly a pomahat tak k rozvoji a
implementaci marketingovych strategii a kampani firmy. Moje schopnosti v obou
téchto oblastech mi umoznuji efektivné koordinovat a podporovat cely tym k

dosazZeni spoleénych cild a uspéchd.

v ooVv7/ ’

Fotografovani, sport - fitness, bé&h, rodina, knihy, aktualni déni, charita, socialni sité, fizeni

vozidel.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Prostéjov + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager
Pracovnik back office
Recepéni v administrativé

Referent

Mozna spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Prost&jov

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-reditele-hr-specialist-obchodni-zastupce-asistentka-spravce-vyrobniho-zavodu-specialista-zakazkoveho-oddeleni-replenishment-specialist-prak-570243
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