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B Rok narozeni 1983

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Gastronomické technologie
2021 — dosud « Bakalarské

Obchodni akademie Kromériz
Obchodni akademie
1999 - 2003 » SS s maturitou

Skolni asistent, administrativni pracovnice

Mate¥ska gkola Zizkova

2018 — dosud « 6 let a 5 mésict

* Persondlni vypomoc pedagogidim, dopomoc détem ze socidlné slabych rodin a ohrozenych $kolnim
neudspéchem, vyhledavani a tvorba pracovnich listd * Komunikace se $kolni jidelnou * Organizace a
podpora pfi $kolnich akci * Administrativni prace — pfijem posty, faktur, tvorba objednavek, sprava
majetku, vedeni matriky déti, spisova a archivni sluzba (vedeni spisovny), pomoc pfi inventarizaci, pomoc
pfi tvorbé statistickych vykaz(, administrativni zéleZitosti tykajici se OPVV a OP JAK, drobné ekonomické
a Uletnické prace * tvorba letdkl, prezentace, pofizovani fotografii a videl ze $kolnich akci * Orientace v

programu Gordic, Sprava MS, Energybroker, Canva

Uklize¢ka
Domov pro seniory Vazany
2015-2018 « 3 roky a 6 mésicd

uklid, prace s dezinfekci

administrativni pracovnik, kresli¢ka

VEGI Kromériz

2006 — 2007 » 1 rok a 6 mésicl

* vedeni dochazky zaméstnanclm, tvorba cestovnich dokladd na zakladé predlozenych podklad( *
prepisovatelské prace, kompletace projektd, prace s programy: AutoCad, Adobe Photoshop * ddrzba a

doplriovani ochrannych pracovnich pomUcek — jednordzové rukavice a kancelarské potreby



asistentka vykonného reditele

Pharmix Kromériz

2005 - 2005 « 6 mésicd

* pfijimani a odesilani postovnich zasilek, jeji evidence v informaénim systému * vedouci dopravy,

spisovnictvi a archivni sluzba * plnéni pfikazt pfimého nadfizeného, spoluprace s obchodnim oddélenim *

vyfizovani pojisténi pro zahrani¢ni cesty — Ceska pojistovna

® Jazyky angli¢tina - mirné pokrodila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - expert

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - expert

MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - expert

Grafické a konstruk¢ni programy
AutoCAD - novacek
Canva-expert

ERP a Ucetni software

K2 . novacek

Tvorba obsahu a online marketing
Stfih videa - pokrocily
Uprava fotek - zkugeny

[ Kurzy Asistent pedagoga
2017



iy Dovednosti

@ Predstava
o praci

Q Bydliste

Mé silné stranky

Flexibilita

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Tvaréi (kreativni) mysleni

Kde hledam praci

Kroméfiz + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Recepéni v administrativé
Referent

Vedouci / manazer restaurace
Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace

Plny uvazek

VIV

Kromériz

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/skolni-asistent-administrativni-pracovnice-uklizecka-administrativni-pracovnik-kreslicka-asistentka-vykonneho-reditele-zivotopis-1238224
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