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= Vzdélani SOS socidlné - pravni
Socialni prace
1994 - 1996 « SS s maturitou

SPS Chemické Pardubice
Chemicka technologie
1992 - 1994 « SS s maturitou

SOU Chemické Pardubice
Chemik (Provozni chemik)
1989 - 1992 « Vyucleni

Praxe Back office asistent
Chicony Electronics CEZ, s. r. o.
listopad 2023 — dosud « 7 mésicd
Personalistika. Kontrola podkladt pro kalkulaci mezd. Kontrola smluv a jejich archivace. Fakturace.
Kontrola datové schranky. Zajisténi administrativniho chodu kancelare. Komunikace s vladnimi urady v

oblasti personalnich zalezitosti. Komunikace s vedenim firmy v anglic¢tiné.

uchazeé o zaméstnani
Urad prace Preloud
cervenec 2023 - fijen 2023 + 4 mésice

uchazeé o zaméstnani

Obchodni referent

Synthesia a.s., Pardubice

zafi 2021 — ¢erven 2023 « 1 rok a 10 mésicl

Vyfizovani obchodnich pfipadd. Zaddvani objedndvek do systému SAP, fakturace. Pfeddvani informaci
ohledné zakazky se skladem a vyrobou. Kontrola kvality - atestl. Zafizovani dopravy do tretich zemi
véetné viech potfebnych dokumentl - inkasa, hospodarskd komora, pojisténi. Reklamace. Komunikace se

zakazniky prostrednictvim e-mailu nebo telefonicky v angli¢tiné.



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

3 Zajmy

obchodni referentka - nakup

Awos, s.r.o.

srpen 2018 — srpen 2021 « 3 roky a 1 mésic

Sledovéni dodrzovani termint doddni od dodavateld, kontrola cen, zajistovani kooperaci, vyfizovani

reklamaci, objedndvek. Tvorba cenovych nabidek. Fakturace. Komunikace se zahrani¢nimi dodavateli.

obchodni referentka

Gabriel-Chemie Bohemia s.r.o.

2013 -2018 « 5 let a 6 mésicl

Vyfizovani objedndvek, zpracovani, zadavani pozadavkd do vyroby. Komunikace se zakazniky, spoluprace
s materskou firmou v Rakousku. Logistika, fakturace, vyfizovani reklamaci, zajistovani technickych

informaci.

Manager of Burger King, Banquet, Housekeeping, Waitress
Pobyt v USA
1998 - 2004 - 6 let a 6 mésicl

Otevirdni restaurace, pfiprava jidla a pokladen. Obsluha zdkaznik(. Studium angliétiny

Sekrerarka vedouciho obchodniho oddéleni
Synthesia a.s.
1996 - 1998 « 2 roky a 6 mésict

Vedeni obchodni administrativy. Zajistovani a zpracovani hosp. vysledkd na PC. Komunikace s obchodnimi

partnery.

v Ve v 7/ Vv /|
némcina - zacatecnik

angliétina - pokrocild

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlize¢ a e-mail
MS Outlook

First Certificate in English
¢erven 2009

turistika, plavani, jizda na kole, ¢teni knizek, hudba.






@ Predstava
o praci

Q Bydliéte

Kde hledam praci

Lazné Bohdane¢ + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Referent

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Lazné Bohdaned

VYTVORENO NA
E 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/back-office-asistent-uchazec-o-zamestnani-obchodni-referent-obchodni-referentka-nakup-obchodni-referentka-manager-of-burger-king-banquet-housekeeping--85881
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