
Obchodní akademie Kolín
Ekonomika a administrativa
září 2006 – květen 2010  SŠ s maturitou

Pracovník call centra
Conectart
září 2023 – dosud  9 měsíců 

Zajišťování služeb pro klienty pojišťoven ohledně asistenčních služeb k automobilům, asistence ohledně

pojištění domácnosti a asistence k cestovnímu pojištění.

máma
Mateřská a následně rodičovská dovolená, 2x po sobě
listopad 2018 – září 2023  4 roky a 11 měsíců 

Zdokonalení v řízení automobilu, práce pod tlakem, organizování času a určení prioritní práce

Vymáhající úřednice, soudní vykonavatel
Okresní soud v Kolíně
duben 2016 – listopad 2018  2 roky a 8 měsíců 

vymáhání pohledávek Okresníhou soudu podle daňového řádu, veškerá spisová agenda ohledně

přiřazených spisů, včetně odpisů, zajišťování soudních výkonů, předběžných opatření a soudních exekucí

Pracovnice infocentra
Okresní soud v Kolíně
prosinec 2014 – duben 2016  1 rok a 5 měsíců 

podávání informací účastníkům soudních řízení, osobní i telefonická komunikace, zajišťování nahlížení do

spisů, vyznačování právní moci, zasílání rozhodnutí s vyznačenou právní mocí

Pracovnice podatelny
Okresní soud v Kolíně
leden 2014 – prosinec 2014  1 rok 

Příjem soudních podání, soudních spisů, komunikace s lidmi, zpracování a odesílání veškeré soudní pošty,

práce se spisy ze spisovny soudu, objednávky, evidence, příjem a výdej kancelářského zboží

 723******  kob***@***.com
 Rok narození 1990

Jana K.

ID: 1285338

Vzdělání

Praxe



Soudní zapisovatel
Okresní soud v Kolíně
listopad 2010 – leden 2014  3 roky a 3 měsíce 

Zaspsání protokolu z jednání, vypravování soudních písemností, zpracování referátů, práce se spisem

angličtina  začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
MS Windows XP / Vista / 7 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 expert

Obsluha osobního počítače dle osnov ECDL
Používání PC a správa souborů, internet a elektronická pošta, MS Word, MS Excel, MS
Acces, MS Outlook,
listopad 2010

Státní zkouška z kancelářského psaní na klávesnici
psaní na klávesnici, zpracování textu na počítači
červen 2009

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

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Zvládání stresu, práce pod tlakem



Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Kde hledám práci
Kutná Hora + 1 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník

Možná spolupráce
Plný úvazek

Kutná Hora

 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/soudni-zapisovatel-pracovnice-podatelny-pracovnice-infocentra-vymahajici-urednice-soudni-vykonavatel-mama-pracovnik-call-centra-zivotopis-1285338
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