v Sarka K.

‘. 737****** = kub***@***.cz
B Rok narozeni 1981

ID: 245059
= Vzdélani Integrovana stredni $kola - centrum odborné ptipravy v Opavé
asistentka podnikatele - management strojirenstvi
1995 — 1999 « SS s maturitou
Praxe vedouci Skolni jidelny

ZS a MS Raduf

prosinec 2022 — dosud 1 rok a 6 mésicl

¥izeni plynulého chodu SJ, vytizovéni vegkeré korespondence, evidence pfihlagenych stravnikd - pihladgky
a odhlasky, zpracovani statistickych vykazd, zajistovani oprav a Udrzba pracovisté, evidence pracovni doby
zaméstnanch SJ, vedeni evidence a Udrzby ochrannych pracovnich prost¥edkd, objednavky potravin a
jinych druhd zboZi, pfejimka zboZi a jeho ulozeni, vydej potravin ze skladu, vedeni kompletni skladové
evidence, vedeni denni spotfeby potravin, zpracovavani vydejek potravin, sestavovani jidelnich listk(
véetné alergent a sledovani spotrebniho kose, zpracovani rozpoctu na nasledujici rok, komplexni zajisténi

uéetni agendy, objedndvek, faktur, vyuctovani, kontrola plateb stravnikd + vraceni pfeplatkd, tvorba cen

jidel, inventarizace majetku.

administrativni pracovnice

Papesch Dent s.r.o.

zari 2015 — listopad 2022 « 7 let a 3 mésice

administrativni pracovnice - nakup materialu pro ordinaci + zajisténi plynulého chodu recepce, kontrola
skladovych zdsob + skladova evidence, kontrola expiraci lé¢iv a materidld, komunikace se zdravotnimi
pojistovnami a OSSZ datovou schrankou, mési¢ni uzdvérka zdravotnich pojistoven a pfiprava mzdovych

podkladl Uéetni, vyfizovani emailové dokumentace, telefonické objedndvani a odhlasovani pacientd,

vedeni pokladny a faktura¢ni evidence, zhotoveni OPG a 3D snimkd

administrativni pracovnice

MUDr. Pavel Ochonsky

duben 2000 - srpen 2015 « 15 let a 5 mésicd

Administrativni pracovnik - nakup materialu a veskerych komodit pro ordinaci, zodpovédnost za chod
recepce, objednavky pacientl, emailova dokumentace, komunikace s OSSZ a zdravotnimi pojistovnami,
mésiéni uzavérky davek pro zdrav. pojistovny, tvorba a evidence faktur, pfiprava mzdovych podkladd

uéetni, vedeni poklady, zhotoveni OPG a 3D snimk(

® Jazyky angli¢tina - mirné pokrodila



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

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8 /10 /11
MS Windows XP / Vista /7
Chytry telefon Android - pokrocily

BézZna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - pokrocily

5 Zijmy rodina, peceni, ¢teni, plavani, béh

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

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Raduf

VYTVORENO NA
B 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/administrativni-pracovnice-vedouci-skolni-jidelny-zivotopis-245059
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