
Gymnázium Sušice
Gymnázium (Gymnázium - všeobecné)
1987 – 1991  SŠ s maturitou

sekretářka
Gymnázium Voděradská, Praha 10
září 2019 – dosud  4 roky a 9 měsíců 

administrativní práce, přijímací řízení, komunikace s vyučujícími a studenty, vytváření duplikátů

vysvědčení, potvrzení o studiu, vedení knihy úrazů a komunikace s pojišťovnou, archivace

asistentka prodeje
VETRO-PLUS a.s.
duben 2010 – září 2019  9 let a 6 měsíců 

administrativní práce, vyřizování objednávek, zpracování nabídek pro odběratele, komunikace se

zákazníky, zalistovací tabulky, vyřizování zákaznických reklamací

pracovník call centra
Coca-Cola HBC
listopad 2009 – únor 2010  4 měsíce 

odchozí hovory

obchodní asistentka
ADART COMUPTER s.r.o.
1998 – 2004  6 let a 6 měsíců 

administrativní práce, komunikace se zákazníky, fakturace, zpracování bankovních dokladů, příprava

podkladů pro účetnictví, vedení pokladny, skladové doklady

fakturantka, celní deklarantka
Škrobárny Horažďovice a.s.
1994 – 1997  3 roky a 6 měsíců 

administrativní práce, fakturace, celní deklarace

sekretářka radního
Magistrátní úřad hl.m. Prahy
1992 – 1994  2 roky a 6 měsíců 

sekretářské a administrativní práce

 723******  jan***@***.cz
 Rok narození 1973

Andrea J.

ID: 699061

Vzdělání

Praxe



ruština  začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MS Windows XP / Vista / 7 
Chytrý telefon Android pokročilý

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

Další programy a počítačové znalosti 
Bakaláři, DiPSy

Jednoduché účetnictví a administrativní práce 
1992

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

četba, historie, vaření, cestování a turistika

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Újezd nad Lesy + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Obchodní asistent
Prodavač
Recepční v administrativě
Recepční v cestovním ruchu
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Praha-Újezd nad Lesy

 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/sekretarka-asistentka-prodeje-pracovnik-call-centra-obchodni-asistentka-fakturantka-celni-deklarantka-sekretarka-radniho-zivotopis-699061
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