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= Vzdélani Obchodni akademie V0asim
Obchodni akademie
2002 - 2006 « SS s maturitou
Praxe Vedouci zasobovani

Mavel a.s.

duben 2020 — dosud + 4 roky a 2 mésice

Vedeni ndkupniho tymu. Pfiprava a zpracovani poptavek, objedndvek, smluv, komunikace s dodavateli,
prepravci. Vedeni a sprava vydajového cashflow. Pfiprava metodik. Dfive jako projektovy manager -
vedeni servisnich zakazek a hlavnich zakazek pro Japonsko. Komunikace se zadkazniky, zajistovani
spoluprace mezi oddélenimi, kontrola harmonogram( a plnéni zakazek. Priprava smluv a fakturace.

Zjistovani expedice, véetné baleni a cleni.

Asistentka

Mgr. Karel Hnilica, advokat

unor 2009 — brezen 2020 « 11 let a 2 mésice

Zajistovani administrativniho chodu kancelare. Pfiprava listin (sepis smluv a podani - zaloby, odvolani,
dovolani, Ustavni stiznosti, stiznosti pro porudeni zakona, zajistovani fakturace (vystavovani faktur,

evidence pfijatych faktur), jednani se statnimi institucemi (jednani u soudu), pfiprava a zpracovani Ucéetnich

podkladl (fakturace, vyuctovani).

Sprava nemovitosti

DOG STAR s.r.o.

2012 -2020 « 8 leta 6 mésich

Kompletni sprava nemovitosti (uzavirani smluv s dodavateli energii, uzavirani smluv s najemniky,

komunikace s ndjemniky, fedeni ndjemnich spord, ddrzba nemovitosti, zpracovani vyuctovani).

Executive manager

Power Life Energy s.r.o.

2010-2020 « 10 let a 6 mésict

Planovani a zajisténi vyroby a ndsledného prodeje energetického ndpoje, jednani s dodavateli a

odbérateli, bankami.



Soudni zapisovatel
Okresni soud v BeneSové
zari 2006 — srpen 2007 « 1 rok

Ucast pfi Ustnich jednani a verejnych zasedani, pofizovani zapisu. Pfepis rozhodnuti dle nahravek.

@ Jazyky angli¢tina - mirné pokrodila

¢estina - vyborna

a 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 poditaci

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - pokrocily

Psani vsemi deseti- pokrocily

ERP a Ucetni software
Money S5 zacatecnik

iy Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace



Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Benedov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Account Manager - nakup, prodej
Administrativni pracovnik

Asistentka

Fakturant/ka

Finan¢ni kontrolor

Nakupdi

Office manager

Project manager organizaéné-ekonomicky

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Benesov, okres Benedov

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze 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/soudni-zapisovatel-asistentka-executive-manager-sprava-nemovitosti-vedouci-zasobovani-zivotopis-1217759

	Kateřina H.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Řidičský průkaz
	Technické znalosti
	Dovednosti
	Představa o práci
	Bydliště


