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= Vzdélani

Praxe

Andrea J.

‘. 723****** = jan***@***.cz

B Rok narozeni 1973

Gymnazium Susice
Gymnazium (Gymnazium - vSeobecné)
1987 - 1991 « SS s maturitou

sekretarka

Gymnazium Vodéradska, Praha 10

zari 2019 — dosud + 4 roky a 9 mésict

administrativni prace, pfijimaci fizeni, komunikace s vyucujicimi a studenty, vytvareni duplikatd

vysvédéent, potvrzeni o studiu, vedeni knihy Urazd a komunikace s pojistovnou, archivace

asistentka prodeje

VETRO-PLUS a.s.

duben 2010 - zaf{ 2019 « 9 let a 6 mésicd

administrativni prace, vyfizovani objednavek, zpracovani nabidek pro odbératele, komunikace se

zakazniky, zalistovaci tabulky, vyfizovani zakaznickych reklamaci

pracovnik call centra
Coca-Cola HBC
listopad 2009 — Unor 2010 « 4 mésice

odchozi hovory

obchodni asistentka

ADART COMUPTER s.r.o.

1998 - 2004 « 6 let a 6 mésicd

administrativni prace, komunikace se zdkazniky, fakturace, zpracovani bankovnich dokladd, pfiprava

podkladl pro Uletnictvi, vedeni pokladny, skladové doklady

fakturantka, celni deklarantka
Skrobarny Horazdovice a.s.
1994 - 1997 « 3 roky a 6 mésicl

administrativni prace, fakturace, celni deklarace

sekretarka radniho
Magistratni ufad hl.m. Prahy
1992 - 1994 « 2 roky a 6 mésicl

sekretarské a administrativni prace



@ Jazyky rudtina - zacdtecnik
angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
Bakalari, DiPSy

[ Kurzy Jednoduché uéetnictvi a administrativni prace
1992

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout
Empatii
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

3 Zajmy etba, historie, varen, cestovani a turistika



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Ujezd nad Lesy + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Obchodni asistent
Prodavac

Recepéni v administrativé
Recepéni v cestovnim ruchu
Referent

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisteé Praha-Ujezd nad Lesy

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


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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