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B Rok narozeni 1972

Justiéni $kola Kromériz

vy$Si soudni Urednik
fijen 1999 — srpen 2002 - Vys$s$i odborné

Gymnazium Bilina
ekonomicky smér
74t 1987 — kvéten 1991 « SS s maturitou

sekretarka

JUDr. Jiti Suska, advokat v Teplicich

leden 2024 — dosud * 5 mésici

zaklddani novych spist sepis a odesilani poddni dle pokynt advokata vystavovani faktur evidence

uhrazenych plateb sprava a vedeni pokladny - vydavani pfijmovych a vydajovych dokladd, vedeni

pokladni knihy, sprava pokladny uklid kancelare

Zapisovatelka

Okresni soud v Usti nad Labem

fijen 2022 — prosinec 2023 « 1 rok a 3 mésice

Vyhotovovani soudnich pisemnosti dle pokynd a jejich rozesildni pfislusnym osobam ¢&i firmam postou ¢i
prostfednictvim datovych schranek, zajistovani zapisu soudnich jednani, vyhotovovani rozhodnuti soudu a

’

jejich rozesilani Ucastniklm fizeni.

vy$si soudni Ufednik
Okresni soud v Teplicich
¢erven 1991 — bfezen 2022 « 30 let a 10 mésict

’

kontrola nové doslych navrhd, pripadné jejich doplnéni s Ucastniky fizeni kontrola dhrady soudnich
poplatkd, pfipadné jejich vyméfeni a zaslani vyzvy k Uhradé poplatku patrani po pobytu Géastnikd fizeni
vyznacovani dolozky pravni moci a vykonatelnosti u vydanych soudnich rozhodnuti rozhodovani o pfiznani
odmén znalctim a tlumoénikdim za provedené Ukony a vydavani poukazl k uhradé téchto odmén
rozhodovani o pfiznani svédecného a vydavani poukazl k uhradé téchto ndkladl porozsudkovd agenda -
vyhotovovani statistik, Ukony sméfujici k Ghradé pripadnych pokut ¢ nakladd fizeni ulozenych ucastnikdm
fizeni, které jsou Uéastnici fizeni povinni uhradit statu, vydavani pokynt k vraceni pfipadnych predloZenych

pfiloh ¢i pfipojenych spisl provadéni vyslecht ¢i jinych dkonl dle pokynu soudce



@ Jazyky rustina - mirné pokrocild

¢estina - vyborna

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi
Textovy editor (MS Word)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

W Kurzy Kurz psani na stroji
Absolvovani statni zkousky ze psani na stroji a administrativnich ¢innosti
kvéten 2000

i Dovednosti Mé silné stranky
Ochota uéit se

Prizpusobivost

Mohu nabidnout
Empatii

Logické mysleni

ip Zajmy ¢teni, ruéni prace, vylety do pfirody, sledovani védomostnich soutézi



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Teplice + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Aranzér

Asistentka

Asistent v pojistovnictvi
Knihovnik

Odborny asistent v legislativé
Pisarka

Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Teplice

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/zapisovatelka-vyssi-soudni-urednik-sekretarka-zivotopis-981255
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