
Střední ekonomická škola Liberec
organizace administrativy - "asistentka"
1986 – 1990  SŠ s maturitou

Úklidové služby
IF Facility, a.s.
leden 2021 – dosud  3 roky a 6 měsíců 

Daří se mi udržovat čistotu a pořádek v prostorách úřadu v Liberci.

Prodejce po telefonu / Telesales
Comdata Czech a.s.
2020 – listopad 2020  11 měsíců 

Prodej energií na aktivní lince, příprava smluv. Co se mi podařilo? Asertivně komunikovat se zákazníky po

telefonu.

Administrativní pracovník - asistentka managerky hotelu
Hotel Liberec s.r.o., Liberec
2019 – 2020  1 rok a 6 měsíců 

Zpracování tržeb, účast na poradách (zápisy z porad), vedení pracovních pohovorů, provozní činnost,

supervize úklidu hotelu, evidence docházek zaměstnanců, fakturace v úč. systému Pohoda, kontrola

pohledávek (přístup do int. bankovnictví), asistentské práce pro manažerku hotelu. Co se mi podařilo?

Zavedla jsem Zápisy z porad.

Administrativní pracovník - Referát peněžních operací
Všeobecná zdravotní pojišťovna, a.s., Liberec
2017 – 2018  1 rok a 6 měsíců 

Vystavování bezdlužností, zadávání dat do systému, komunikace s klienty.

Administrativní pracovník - asistentka ekonomického ředitele
Obrobna Resl s.r.o., Liberec
2013 – 2015  2 roky a 6 měsíců 

Zadávání faktur do úč. systému Pohoda, příprava podkladů pro výpočet mezd, příprava pracovních smluv ,

asistentské práce pro ekonomického ředitele. Co se mi podařilo? Zajistit pracovní oblečení dle přání

zaměstnanců.

 776******  kat***@***.cz
 Rok narození 1971
 Jsem OZP 

Kateřina P.

ID: 762888

Vzdělání

Praxe



Recepční v administrativě
Monroe Czechia, s.r.o., Hodkovice n. Mohelkou
2011 – 2012  1 rok a 6 měsíců 

Registrace návštěv, třídění pošty, příprava pošty, administrativa. Co se mi podařilo? Nad rámec popisu

práce reagovat na potřeby zaměstnanců.

Vedoucí odboru / oddělení
Schenker spol. s r.o. (dnes DB Schenker), pob. Praha, Liberec
1991 – 2004  13 let a 6 měsíců 

Zajištění provozu mez. linky Liberec-Londýn, zpracování poptávek zákazníků, fakturace zakázek, kontrola

pohledávek, vyřizování reklamací, jednání s partnery, dodavateli, interní auditor ISO 9001:2000,

spolupráce při tvorbě pracovních postupů. Co se mi podařilo? Vytvořit pracovní postupy a následně

kontrolovat jejich dodržování. Zároveň jsem zvýšila obrat na lince ČR-Anglie-ČR a částečně rozjela filiálku

v Praze.

němčina  začátečník

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

Kurz vnitrostátního a mezinárodního zasílatelství
Mezinárodní obchod, doprava, spedice - Institut mezinárodního obchodu, dopravy,
spedice, Praha
2002

Anglický jazyk
- Level 1 - Level 4, Akademie J.A. Komenského, Liberec
1991

Mé silné stránky 
Pracovitost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení

Kurzy osobního rozvoje. Spolupráce na knize o rodinných konstelacích.

Kde hledám práci
Liberec + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Referent
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Liberec

 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/uklidove-sluzby-prodejce-po-telefonu-telesales-administrativni-pracovnik-asistentka-managerky-hotelu-administrativni-pracovnik-referat-peneznich-opera-762888
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