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B Rok narozeni 1986

ID: 1280205
= Vzdélani TRIVIS - Stredni kola Karlovy Vary, s.r.o.
Verejnopravni ochrana
z&¥ 2002 — Eerven 2006 « SS s maturitou
Praxe Personalni koordinatorka, admin. podpora projektu, specialista systému

Hofmann Wizard s.r.o.

leden 2019 - prosinec 2019 « 1 rok

Hledani a vybér vhodnych kandidatd na pozadovanou pracovni pozici dle poptavky klienta; tvorba
inzerdtQ; kompletni persondlni administrativa; prace v internim systému; komunikace jak osobné, tak
emailem ¢i telefonicky; tvoreni work — flow pred nasazeni nového systému; testovani nového sytému a
podileni se na jeho tvorbé; koordinace 25 personalnich agentur a jejich 80-100 pracovnikd; zodpovédnost
za plné dosazeni poZadovaného poctu pracovnikl na smény; tvorba tydennich pracovnich rozpist smén
pro 80-100 pracovnikd; jednani s mistry a hlavnimi koordinatory danych persondlnich agentur; tvorba
podkladl pro fakturace, zodpovédnost za jejich sprdvné provedeni a ndslednd kontrola mési¢ni fakturace

pro personalni agentury; kompletni zpracovani dochazkové agendy — neschopenky, dovolené, apod.;

tvorba excelovych tabulek na denni bazi; tvorba reportd; mési¢ni schlizky s fediteli persondlnich agentur

Vedouci krejéovské dilny, asistentka rfeditelky spoleénosti

LRM Company s.r.o.

duben 2018 — prosinec 2018 « 9 mésicd

Prijimani zakazek; rozdélovani zakazek mezi 4 ¢lenny tym; zodpovédnost za vcas a fadné zhotovenou
zakdzku; komunikace s klienty jak osobné, tak telefonicky; akvizice pfednich ¢eskych ndvrhara pro
spolupréci s dilnou a nasledné osobni schlzky pro uzavreni spoluprace; veskera firemni agenda — nabor
novych zaméstnanc(, $koleni BOZP, pfiprava pisemnych podkladd pfi ndstupu & vystupu ze zaméstnani,
zaznamy prichodu, odchodu a dovolenych; tvorba denniho pracovniho rozvrhu; tvofeni tabulek; rozvrh(;

vyfizovani veskerych nutnych Urednich zalezitosti; zasobovani materidly pro dilnu



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Vedouci 4 e-shopu, administrativni pracovnik, vedouci reklamaéniho oddéleni

Lion Mobile, s.r.o.

leden 2015 - listopad 2017 « 2 roky a 11 mésicd

Komunikace se zakazniky jak telefonicky, tak osobné; feseni reklamaci ¢i zdkaznické nespokojenosti;
technickd podpora pres infolinku; kompletni feSeni zakaznickych pozadavkd; zodpovédnost za 4 ¢lenny
tym; zaddvani pracovni ¢innosti podfizenym véetné nasledné kontroly pridélené prace; podileni se na
firemnim rdstu a inovaci firmy; nastavovani e- shopl na pfisluéné zboZi ( kompletni nastavovani produktd

véetné cen); komunikace s novinafi; audit spolednosti

Administrativni pracovnik, technik, Skolici pracovnik, pracovnice infolinky

VBC CZECH s.r.o.,, EURO OPERATOR a.s.

leden 2012 — prosinec 2014 « 3 roky

Komunikace se zakazniky jak telefonicky, tak osobné; tvofeni optimalizaci a akvizici u mobilnich i fixnich
zdkaznik(; Fedeni reklamaci & zdkaznické nespokojenosti; nastavovani modema a feseni individudlnich
technickych zalezitosti klient( - technickd podpora; Skolici pracovnik prodejen Euronics v ramci projektu
EURO OPERATOR a.s. a nasledna telefonickd podpora zaméstnancl Euronics; feSeni potfeb zdkaznikd na

infolince - kompletni telekomunika¢ni péée; zaddvani pozadavkl do internich systému a jejich ndsledné

zpracovani; hmotnd odpovédnost; tvoreni workflow; vedeni projektd; kompletni firemni audit

Konzultantka na prodejné 02

02 Czech Republic a.s.

leden 2007 - fjen 2011 « 4 roky a 10 mésict

Denni kontakt se zakazniky (osobni i telefonicky); fedeni jejich individualnich potfeb ¢ pripadnych
reklamaci- reklamace produktd a hardwaru; akvizice novych zdkaznik(; optimalizace stdvajicich sluzeb;

vedeni béZné kancelarské agendy; kompletni péée o zakaznika

némdéina - zacatecnik

angli¢tina - mirné pokrocila

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - pokrocily



Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - expert

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - expert

MS Outlook - zkuseny

Dalsi programy a pocitacové znalosti
Systémy ABRA, Pohoda, SAP, Siebel, Forfox, KS - systém

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Pracovitost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Dalsi dovednosti

Pracovitd a nad$end pracovnice s rozsahlymi zkuSenostmi v riznych oborech.
Pozitivni pFistup, ochota a motivace nauéit se nové véci. Organizovana, pecliva a
spolehliva pracovnice, ktera rada dotahuje véci do konce. Mnohaleté zkusenosti v

jednani s klienty jak osobné, tak telefonicky ¢ emailem.

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Tabor + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pracovnik back office

Pracovnik podpory zdkaznikd
Pracovnik reklama¢niho oddéleni
Recepéni v administrativé

Referent

MoZna spoluprace

Plny uvazek



Q Bydliste Smilkov

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/personalni-koordinatorka-admin-podpora-projektu-specialista-systemu-vedouci-krejcovske-dilny-asistentka-reditelky-spolecnosti-zivotopis-1280205
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