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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

Bc. Pavla P.

‘. 792****** = pav***@***.cz
B Rok narozeni 1980

Fakulta vefejnych politik-Slezska univerzita Opava
Verejna sprava a regionalni politika
zaf{ 2012 — ¢erven 2015 - Bakalarské

’

Gymnazium Karvina

V8eobecné zaméreni

74 1994 — &erven 1998 « SS s maturitou

Administrativa

0osvC

¢ervenec 2022 - prosinec 2023 « 1 rok a 6 mésicl

Zajistovani administrativniho chodu kanceldfe, spoluorganizace praci a termin(, komunikace s klienty,

tvorba cenovych nabidek, vedeni tymu, ndkup a evidence pracovnich pomcek.

Administrativni pracovnik

Autodoprava Ales Sobik

leden 2017 — duben 2022 « 5 let a 4 mésice

Komunikace s klienty, zpracovani objednavek, pfiprava podkladd k fakturaci, evidence dochazky

zaméstnanc(, kontrola skladovych zdsob a objedndvani zbozi.

Asistentka v servisnim oddéleni

Tyco Fire & Integrated Solutions s.r.o.

zafi 2012 - fijen 2016 « 4 roky a 2 mésice

Komunikace s klienty, zadavani servisnich pozadavkl do interniho systému, informace o vyjezdech
technikd, vytvareni cenovych nabidek produktd, pfiprava podkladd k fakturaci, zpracovani nakladi za

zarulni opravy.

Produktovy specialista
Mall. cz
prosinec 2010 — éervenec 2012 « 1 rok a 8 mésicl

zpracovani sportovnich produktl, informace o produktech a vkladani fotografii, prace se Sapem.

angli¢tina - stfedné pokrocila

¢esdtina - vyborna



a Ridi¢sky o% A - motocykly
prukaz
f B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - pokrocily

MS Outlook - pokrocily

Databazové systémy

Oracle - pokrocily

ERP a udetni software
SAP - pokrocily

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

ip Zajmy Turistika, vyslapy s mym pejskem, cestovani, filmy a divadlo, koncerty.



@ Predstava
o praci

Q Bydliéts

Kde hledam praci
Ostrava + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Pracovnik back office

Referent

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Karvina

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


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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