
Ambis vysoká škola, a.s.
Management rozvoje měst a regionů
říjen 2018 – květen 2021  Bakalářské

Soukromá střední podnikatelská škola HERMÉS MB s.r.o.
Cestovní ruch
září 2000 – červen 2004  SŠ s maturitou

Sekretářka, příprava staveb
Škoda Auto a.s.
květen 2016 – dosud  8 let a 1 měsíc 

Organizace chodu sekretariátu a vedoucího OJ Vyřizování objednacích návrhů Organizace časového

managementu Vypracování podkladů pro předlohy do představenstva Vypracování podkladů a informací

pro jednání vedoucího OJ Management kanceláří Příprava a organizace služebních cest Zpracování

docházkových listů

Sekretářka
Škoda Auto a.s.
leden 2009 – červen 2013  4 roky a 6 měsíců 

Organizace chodu sekretariátu vedoucího OJ Organizace využití zasedacích místností Organizace

občerstvení na pracovní jednání Zpracování docházkových listů Příprava podkladů v rámci OJ Vypracování

agendy a protokolů z jednání

Asistentka vedoucího logistiky značky
Škoda Auto a.s.
leden 2006 – prosinec 2008  3 roky 

Organizace chodu sekretariátu vedoucího OJ Organizace časového managementu Organizace využití

zasedacích místností Organizace občerstvení na pracovní jednání Vypracování podkladů pro předlohy do

představenstva Zajišťování agendy služebních cest Dohled na realizaci úkolů v daných termínech

Zpracování docházkových listů Příprava podkladů v rámci OJ Vypracování agendy a protokolů z jednání

Operátor výroby - skladník výdeje expedice Indie
Škoda Auto a.s.
říjen 2004 – prosinec 2007  3 roky a 3 měsíce 

Evidence a kontrola dokumentů Inventura materiálu skladu Zajišťování přípravy a balení materiálu ze

skladu

 777******  mko***@***.com
 Rok narození 1985

Bc. Monika K.

ID: 1282160

Vzdělání

Praxe



němčina  začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Android pokročilý 
Chytrý telefon Apple iOS pokročilý

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

Aplikace TRAM (el. cestovní příkaz)
listopad 2007

Řidiči MV - základní kurz
říjen 2005

Assessment Koordinátorů
duben 2005

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

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Cestování, četba , komunikace s lidmi, organizace volného času své rodiny.

Kde hledám práci
Mladá Boleslav + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Office manager
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Bradlec

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/sekretarka-priprava-staveb-sekretarka-asistentka-vedouciho-logistiky-znacky-operator-vyroby-skladnik-vydeje-expedice-indie-zivotopis-1282160
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