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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Jan H.

‘. 608****** B hfk***@***.com
B Rok narozeni 1980

Obchodni akademie
Ekonomie
241 1995 — kvéten 2000 » SS s maturitou

Office manager

0oSsVvC

fijen 2017 — dosud « 6 let a 8 mésicu

Fakturace, sprava pokladny, komunikace se zdkazniky, vyfizovani poptdvek, tvorba cenovych nabidek,
editace objednavek, logistika, personalistika, sprava vozového parku, rozdélovani part, fizeni dodavky, ad

hoc dkoly

Redaktor, publicista, novinar
Vltava-Labe-Press
¢ervenec 2000 - zafi 2017 « 17 let a 3 mésice

Rozhovory, reportaze, medailony, ¢teni na pokracovani, fotoreportaze, webova prezentace, editace

néméina - pokrocily zac¢atecnik
angli¢tina - mirné pokrocila
slovenstina - pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

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



i Dovednosti

3 Zajmy

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook

Mé silné stranky

Aktivni pFistup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout
Logické mysleni
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti

Loajalita, dochvilnost, peélivost, rychlé zauéeni

Rodina, cestovani, sport, zahrada, genealogie.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Karlin + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fakturant/ka

Office manager
Pracovnik back office
Prodejce zajezdu
Produkéni

Recepéni v administrativé
Referent

Spravce vozového parku
Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Prace na ZL

Q Bydlisté PFibram

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


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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