
Ambis vysoká škola, a.s.
Ekonomika a management podniku
2022 – dosud  Vysokoškolské

Česká zemědělská univerzita v Praze (ČZU)
Veřejná správa a regionální rozvoj
2020 – 2022  Bakalářské

Střední průmyslová škola stavební a Obchodní akademie Kladno
Ekonomické lyceum
2016 – 2020  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník
Meritum Kladno - AGRO, s. r. o.
2022 – dosud  2 roky a 5 měsíců 

Vytváření účetních dokladů, archivace, komunikace s dodavateli a odběrateli, spravování bankovních

operací a kontrolování splatnosti faktur.

Recepční v administrativě
3vK Paintball Přelíc
2020 – 2021  1 rok a 6 měsíců 

Komunikace se zákazníky, vydávání vybavení, úklid pracovních prostor a vybavení, doplňování zásob,

kontrola bezpečnosti hry.

Asistentka
Meritum Kladno - Projekce, s. r. o.
2016 – 2018  2 roky a 6 měsíců 

Pomocné síly v kanceláři, skenování, kopírování, obesílání zákazníků, zakládání dokumentace do archivu,

pomocné kancelářské práce všeho druhu.

němčina  pokročilý začátečník

španělština  pokročilý začátečník

angličtina  pokročilá

čeština  výborná

 777******  jsu***@***.cz
 Rok narození 2000

Jana S.

ID: 1287440

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
Chytrý telefon Android zkušený 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

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

ERP a účetní software 
Pohoda pokročilý

Mé silné stránky 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Zahradničení, rébusy, čtení a sport.

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Pchery + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Zkrácený úvazek
Brigády

Pchery

 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/administrativni-pracovnik-asistentka-recepcni-v-administrative-zivotopis-1287440
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