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= Vzdélani

Praxe

Bc. Michaela F.

‘. 608****** = ais***@***.cz

B Rok narozeni 1991

Ostravska univerzita v Ostravé)
Polsky jazyk a literatura
2011 -2014 - Bakalarské

Gymnazium s polskym jazykem vyuéovacim
Gymnazium (Gymnazium - vSeobecné)
2006 - 2010 « SS s maturitou

osvE
Michaela Forro
zaf 2023 — dosud ¢ 10 mésich

prekladatelska a administrativni ¢innost, prace v gastronomii (cateringy a eventy)

Asistentka provozu zdravotnického zatizeni

O¢ni klinika JL s.r.o.

prosinec 2022 — ¢erven 2023 « 7 mésica

zajisténi plynulého chodu O¢ni kliniky, organizace objedndvani pacientd, evidence pfijatych faktur a smluv,
evidence a zpracovani korespondence, vedeni pokladny, odvod finan¢ni hotovosti do banky, objedndvani a

pfijem zbozi, administrativni ¢innosti, provadéni inventarizace a skartace, tvorba predévacich protokold,

zpracovani dokladl pro Géetni a persondlni oddéleni

Referent kancelare generalniho feditele

Statni zemédélsky intervenéni fond

cervenec 2021 - listopad 2022 « 1 rok a 5 mésicd

evidence a zpracovani korespondence, prace v systému SAP, zpracovani personalni agendy pro oddéleni,

sjednavani schlizek a vedeni kalendare gen. feditele, vytvareni zépisu z porad vedeni, komunikace s Urady

a partnery spolecnosti

Asistentka

O¢ni centrum AGEL s.r.o.

zafi 2015 — Cerven 2021 « 5 let a 10 mésicl

prekladatelské sluzby (web, informované souhlasy, lékarské zpravy) koordinator zdravotni péce, fizeni
fakturace, pfiprava podklad( pro Uéetni oddéleni, zpracovani persondlni agendy, administrativni ¢innosti,

planovani smén a vedeni tymu administrativnich pracovnikd odbérového mista pro antigenni testovani



@ Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

iv Dovednosti

@ Predstava
o praci

angli¢tina - pokrocily zacatec¢nik
v Ve ’ /7
cestina - vyborna

polstina - vyborna

f B - osobni auta

Mé silné stranky
Ochota ucit se
Pracovitost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti
Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti
prodejni dovednosti, zkusenost z e-shopu

Kde hledam praci
Praha + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fakturant/ka

Office manager

Pracovnik back office

MoZna spoluprace

Plny uvazek



Q Bydlisté

Praha-Karlin

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/osvc-referent-kancelare-generalniho-reditele-asistentka-provozu-zdravotnickeho-zarizeni-asistentka-zivotopis-1304760
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