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= Vzdélani

Praxe

Renata K.

‘. 776****** = mul***@***.cz

B Rok narozeni 1999

SOS Drtinova
Pravni akademie
2014 - 2018 « SS s maturitou

Account Services Administrative Support

Citibank

2021 -2022 « 1 rok a 6 mésicl

Prace na projektech pro Citibank, tymova spoluprdce, administrativni podpora, prace s internim
systémem, prace s daty, prace s tabulkami, prace s archivem, e-mailova a telefonickd komunikace s

klienty

Samostatny administrativni pracovnik organizaéniho a personalniho oddéleni
S.M.A.

2020 -2021 « 1 rok a 6 mésict

Vedeni evidence Ukoll organiza¢niho a personalniho oddéleni, vedeni a kontrola agendy dochazky a
pfiprava podkladd, vedeni pfisluéné dokumentace k nim, spoluprdce, pfiprava, zpracovani a aktualizace
vhitfnich predpisl (Fady, smérnice, metodiky...), evidence svych vykon( v internim systému, spolupréce,
zajisténi a odpovédnost za funkénost, aktualizaci a inovace internich kontrolnich systému, spoluprace s

ostatnimi pracovniky spole¢nosti

Recepéni v administrativé

Procter&Gamble

2018 -2020 « 2 roky a 6 mésicl

Zajisténi plynulého chodu recepce, udrzovani pfijemného pracovniho prostredi, pfijimani navstév, uvadeéni

klient(, koordinace a kontrola zasedacich mistnosti, vyfizovani telefonatd, evidence posty, skenovani,

tisknuti a zapisovani faktur, rezervace sluzebnich aut, objednani kuryrd, kancelarskych potreb apod.

Asistentka prodeje (brigada)

Teta Drogerie

2016 - 2018 « 2 roky a 6 mésicd

Komunikace se zakazniky, prace na pokladné, dopliovani zboZi, vystaveni a kontrola aktualnich cenovek u

jednotlivych vyrobkd, skladovani a dohliZzeni na zboZi a ¢istotu prodejny, spoluti¢ast na inventurdch zbozi



Administrativni pracovnik (2 tydenni praxe)
Heidelberg
2016 - 2016 « 6 mésict

Administrativni prace

® Jazyky némdina - pokrodily za¢dtecnik
angli¢tina - mirné pokrocila
rustina - pokrocila
¢estina - vyborna

ukrajinstina - vyborna

a Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11-expert

MS Windows XP / Vista / 7 - expert
Chytry telefon Android - expert
Chytry telefon Apple iOS - expert

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word) - expert

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - expert
Prezentacni program (MS PowerPoint) - expert
Internetovy prohlizeé a e-mail - expert

MS Outlook - expert

iv Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Pracovitost

Spolehlivost, zodpovédnost

3 Zajmy Cestovani, jizda na kole



@ Predstava
o praci

Q Bydliste

Kde hledam praci
Praha-Stodulky + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Pracovnik back office

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Praha-Stodulky

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databaze uchazedli o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/account-services-administrative-support-samostatny-administrativni-pracovnik-organizacniho-a-personalniho-oddeleni-recepcni-v-administrative-asistentk-1295400
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