
Fakulta veřejných politik-Slezská univerzita Opava
Veřejná správa a regionální politika
září 2012 – červen 2015  Bakalářské

Gymnázium Karviná
Všeobecné zaměření
září 1994 – červen 1998  SŠ s maturitou

Administrativa
OSVČ
červenec 2022 – prosinec 2023  1 rok a 6 měsíců 

Zajišťování administrativního chodu kanceláře, spoluorganizace prací a termínů, komunikace s klienty,

tvorba cenových nabídek, vedení týmu, nákup a evidence pracovních pomůcek.

Administrativní pracovník
Autodoprava Aleš Sobik
leden 2017 – duben 2022  5 let a 4 měsíce 

Komunikace s klienty, zpracování objednávek, příprava podkladů k fakturaci, evidence docházky

zaměstnanců, kontrola skladových zásob a objednávání zboží.

Asistentka v servisním oddělení
Tyco Fire & Integrated Solutions s.r.o.
září 2012 – říjen 2016  4 roky a 2 měsíce 

Komunikace s klienty, zadávání servisních požadavků do interního systému, informace o výjezdech

techniků, vytváření cenových nabídek produktů, příprava podkladů k fakturaci, zpracování nákladů za

záruční opravy.

Produktový specialista
Mall. cz
prosinec 2010 – červenec 2012  1 rok a 8 měsíců 

zpracování sportovních produktů, informace o produktech a vkládání fotografií, práce se Sapem.

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 792******  pav***@***.cz
 Rok narození 1980

Bc. Pavla P.

ID: 1262544

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 A - motocykly

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows XP / Vista / 7 pokročilý

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

Databázové systémy 
Oracle pokročilý

ERP a účetní software 
SAP pokročilý

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Turistika, výšlapy s mým pejskem, cestování, filmy a divadlo, koncerty.

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Ostrava + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Pracovník back office
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Karviná

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativa-administrativni-pracovnik-asistentka-v-servisnim-oddeleni-produktovy-specialista-zivotopis-1262544
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