
Obchodní akademie
Ekonomie
září 1995 – květen 2000  SŠ s maturitou

Office manager
OSVČ
říjen 2017 – dosud  6 let a 8 měsíců 

Fakturace, správa pokladny, komunikace se zákazníky, vyřizování poptávek, tvorba cenových nabídek,

editace objednávek, logistika, personalistika, správa vozového parku, rozdělování part, řízení dodávky, ad

hoc úkoly

Redaktor, publicista, novinář
Vltava-Labe-Press
červenec 2000 – září 2017  17 let a 3 měsíce 

Rozhovory, reportáže, medailony, čtení na pokračování, fotoreportáže, webová prezentace, editace

němčina  pokročilý začátečník

angličtina  mírně pokročilá

slovenština  pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MS Windows XP / Vista / 7

 608******  hfk***@***.com
 Rok narození 1980

Jan H.

ID: 1106526

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti



Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Logické myšlení 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Manažerské dovednosti 
Budování a vedení týmu (leadership)

Další dovednosti 
Loajalita, dochvilnost, pečlivost, rychlé zaučení

Rodina, cestování, sport, zahrada, genealogie.

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Karlín + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Fakturant/ka
Office manager
Pracovník back office
Prodejce zájezdů
Produkční
Recepční v administrativě
Referent
Správce vozového parku
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Práce na ŽL

Příbram

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/office-manager-redaktor-publicista-novinar-zivotopis-1106526
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