
SOŠ Lysá nad Labem
Operátorka oděvní výroby pro obchodní činnost
září 2002 – květen 2006  SŠ s maturitou

ZŠ Libice nad Cidlinou

září 1993 – červen 2002  Základní

Administrativní pracovník
PPS advokáti s.r.o., Velké náměstí 135/19, Hradec Králové
listopad 2019 – červen 2020  8 měsíců 

Provádění administrativních a sekretářských práci, vystavování a zpracovávání účetních dokladů

Asistentka servisu
Louda Auto, a.s. Choťánky 166, Poděbrady, pobočka Kolín
duben 2008 – srpen 2019  11 let a 5 měsíců 

Fakturace, příprava podkladů pro účetnictví, komunikace se zákazníky, pokladní činnost, komunikace s

pojišťovnami pro řešení pojistných událostí, vyřizování příchozí a odchozí pošty, evidence docházky

zaměstnanců

Asistentka prodeje
HaGaimpex, s.r.o. Na Poříčí 19, Praha 1
leden 2008 – březen 2008  3 měsíce 

Komunikace se zákazníky, přejímka zboží, skladová evidence, pokladní činnost

Asistentka prodeje
Plastex Prachovice, s.r.o., Havlíčkova 376, Kolín
červen 2007 – prosinec 2007  7 měsíců 

Fakturace, objednávky, skladová evidence pro celý řetězec, práce s informačním systémem, přejímka

zboží, příprava podkladů pro účetnictví, komunikace s klientelou, korespondence

Pracovnice provozu
Obchodní tiskárny, a.s., Plynárenská 233, Kolín
květen 2007 – červen 2007  2 měsíce 

Kontrola kvality

 739******  sol***@***.cz
 Rok narození 1987

Jana Š.

ID: 1284836

Vzdělání

Praxe



Asistentka prodeje
Penny Market, s.r.o., Jirny 353, pobočka Poděbrady
červen 2006 – srpen 2006  3 měsíce 

Pokladní činnost, administrativní výpomoc, komunikace se zákazníky

angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

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

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

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

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti



Kde hledám práci
Chlumec nad Cidlinou + 10 km ochota dojíždět
Kolín + 10 km ochota dojíždět
Poděbrady + 10 km ochota dojíždět

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

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Brigády

Radovesnice II

 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-servisu-asistentka-prodeje-pracovnice-provozu-zivotopis-1284836
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