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= Vzdélani Gymnazium Tignov
Gymnazium (vSeobecné 4 leté)
1985 - 1989 « SS s maturitou
Praxe Administrativni pracovnik personalniho oddéleni

Helpsoul s.r.o.

¢erven 2023 — brezen 2024 « 10 mésicd

Prace s google dokumenty, vytvareni ndstupnich a vystupnich dokumentl zaméstnancu, kontrola slozek
zaméstnanc(, zaddvani zaméstanc( do programu Pamica. Skenovani, kopirovani, archivace dokumentud.

Béznd administrativa.

Administrativni pracovnik
DUKO s.r.o.
2019 - 2023 « 4 roky a 6 mésicd

Priprava dokladd pro Ucetni oddéleni, archivace dokladl a dokumentt, skenovani, kopirovani

Administrativni pracovnik
VvZP CR
prosinec 2018 — 2019 « 1 rok a 1 mésic

Zapisovatelka posty pro VZP do e-spisu. Trainee program

Administrativni pracovnice, pracovnice eshopu

IMPO express s.r.o.

srpen 2014 — listopad 2018 « 4 roky a 4 mésice

Zpracovani objednavek z eshopu, komunikace se zdkazniky pres telefon a email, vyfizovani reklamaci,

fakturace objednavek, kompletace objednavek, starost o chod skladu a kancelare.

Asistentka jednatele firmy
SPINWARE s.r.o., Brno
2014 -2014 « 6 mésich

Zajistovani chodu kanceldre, fakturace, posta odchozi i pfichozi, spoluprace s HR agenturami



Recepéni v soukromé ordinaci

Bicom, s.r.o. Brno

2013 -2013 « 6 mésich

Objedndvky pacientd, telefonicky i osobni kontakt, Vyuétovani zékrokl nehrazenych pojistovnou,

pokladna, starost o ordinaci, Uklid a technické zazemi

Pracovnik back office

PS Assistance s.r.o.

2004 - 2013 « 9 let a 6 mésicl

Administrativni pracovnice u firmy PS Assistance s.r.o. Zpracovani pojistnych smluv, komunikace s klienty,

banka, chod kancelare, nakup kancelarskych potreb atd.

® Jazyky angli¢tina - zac¢dtednik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky 2% 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

Bézna prace na pocitadi

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

ERP a Ucetni software

Pohoda - zacatecnik

[l Kurzy Kurz Mzdové uUéetnictvi s vyuzitim vypoéetni techniky
kvéten 2023

Po¢éitaéova gramotnost ( dle Synlabt ECDL Core)
bfezen 2023

iy Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota udit se

Pracovitost



Prizpusobivost



@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Kde hledam praci

Brno + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fakturant/ka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace

Zkraceny uvazek

Slapanice, okres Brno-venkov

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/administrativni-pracovnik-personalniho-oddeleni-administrativni-pracovnik-administrativni-pracovnice-pracovnice-eshopu-asistentka-jednatele-firmy-rece-623041
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