
Střední škola technická, Most - Velebudice
Management strojírenství
1998 – 2002  SŠ s maturitou

Zabezpečení prodeje
BAUMAX, Most
duben 2022 – říjen 2023  1 rok a 7 měsíců 

Komunikace se zákazníky, zjišťování cen zboží a tvorba cenovek.

Pracovnice zpracování dat
OPTA DATA, Most
listopad 2019 – prosinec 2021  2 roky a 2 měsíce 

Kontrola a přepis údajů z papírových lékařských předpisů do PC.

Vedoucí administrativního oddělení + asistentka ředitele
MĚSTSKÁ KNIHOVNA MOST
duben 2008 – říjen 2019  11 let a 7 měsíců 

Komunikace s úřady, dodavateli a firmami. Objednávky a nákup potřeb nutných pro chod organizace,

evidence skladových zásob. Evidence oprav, revizí a kontrol. Zajišťování školení BOZP a PO, lékařských

zaměstnaneckých prohlídek, evidence, objednávání a vydávání OOPP. Příjem a odesílání pošty, spisová

služba. Vedení pokladny, odvod peněz do banky, výdej hotovosti na výplaty. Objednávání, evidence a

vydávání stravenek. Koordinace činností údržby, úklidu a recepce. Občasná komunikace v AJ.

Manažerka prodeje obuvi
DUNNES STORES, Irsko-Kilkenny City
únor 2003 – leden 2008  5 let 

Vyřizování dotazů, rezervací a reklamací se zákazníky. Doplňování, objednávání zboží. Komunikace pouze

v AJ.

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 736******  len***@***.cz
 Rok narození 1982

Lenka R.

ID: 948298

Vzdělání

Praxe

Jazyky



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MS Windows XP / Vista / 7 
Chytrý telefon Android začátečník

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop

Mé silné stránky 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Empatii

Čtení knih, puzzle, plavání, rotoped a posilování.

Kde hledám práci
Most + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Archivář
Asistentka
Matrikář
Office manager
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Referent
Úředník
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Most

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/zabezpeceni-prodeje-pracovnice-zpracovani-dat-vedouci-administrativniho-oddeleni-asistentka-reditele-manazerka-prodeje-obuvi-zivotopis-948298

	Lenka R.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Technické znalosti
	Dovednosti
	Zájmy
	Představa o práci
	Bydliště


