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= Vzdélani Ambis vysoka skola, a.s.
Ekonomika a management podniku
2022 — dosud « Vysokoskolské

Ceskd zem&délska univerzita v Praze (CZU)
Verejna sprava a regionalni rozvoj
2020 - 2022 - Bakalarské

Stfedni primyslova $kola stavebni a Obchodni akademie Kladno
Ekonomické lyceum
2016 — 2020 - SS s maturitou

Praxe Administrativni pracovnik
Meritum Kladno - AGRO, s.r. o.
2022 —dosud « 2 roky a 5 mésicl
Vytvareni uletnich dokladd, archivace, komunikace s dodavateli a odbérateli, spravovani bankovnich

operaci a kontrolovani splatnosti faktur.

Recepéni v administrativé

3vK Paintball Prelic

2020 -2021 « 1 rok a 6 mésict

Komunikace se zakazniky, vydavani vybaveni, uklid pracovnich prostor a vybaveni, dopliovani zédsob,

kontrola bezpecnosti hry.

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

Pomocné sily v kanceldfi, skenovani, kopirovéni, obesilani zdkaznikl, zaklddani dokumentace do archivu,

pomocné kancelarské prace véeho druhu.

® Jazyky némdina - pokrodily za¢dtecnik
Spanélstina - pokrocily zacatecnik
angli¢tina - pokrocila

¢estina - vyborna



& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

iv Dovednosti

53 Zijmy

f B - osobni auta

Operacni systémy

MS Windows 8 /10 / 11 - zkuseny
Chytry telefon Android - zkuseny
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny

MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - zkuseny

ERP a Ucetni software

Pohoda - pokrocily

Mé silné stranky

Ochota udit se

Pracovitost

Spolehlivost, zodpovédnost

Vykonnost

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Regeni problém( pomoci kritického myéleni
Srozumitelna a efektivni komunikace

Zahradniceni, rébusy, ¢teni a sport.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Pchery + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace
Zkraceny uvazek
Brigady

Q Bydlisteé Pchery

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd o préci

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-asistentka-recepcni-v-administrative-zivotopis-1287440

	Jana S.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Řidičský průkaz
	Technické znalosti
	Dovednosti
	Zájmy
	Představa o práci
	Bydliště


