
SOU a U Horky nad Jizerou
Podnikání
září 2005 – červen 2007  SŠ s maturitou

SOU a U Horky nad Jizerou
Cukrář/pekař
září 2002 – červen 2005  Vyučení

Administrativní pracovník, prodavač
Billa a.s.
říjen 2021 – dosud  2 roky a 8 měsíců 

Zajištění chodu prodejny - přípravy před otevřením; odpovědnost za trezor a pokladny; zpracování

objednávek, dodacích listů, vratek a transferu; dochazkový systém ; administrace hygienických kontrol,

manko projektů, mystery shoppingu; zpracování drobných inventur; drobná personální činnost;

Zástupce vedoucí prodejny; reklamantka
Humanic
září 2011 – září 2015  4 roky a 1 měsíc 

Běžný chod prodejny, docházka, personální činnost, odpovědnost za pokladny, řešení reklamací

zákazníků, přestavby prodejny

Zákaznický servis
Asko nábytek
únor 2010 – leden 2011  1 rok 

Reklamace, objednávky, kontaktování zákazníků

Administrativní pracovník
Aviva
duben 2010 – prosinec 2010  9 měsíců 

Zpracování a zakládání smluv

Pokladní - DPČ
Billa a.s.
únor 2010 – duben 2010  3 měsíce 

Práce s pokladnou, běžné doplňování zboží

 774******  Mca***@***.cz
 Rok narození 1986

Martina Č.

ID: 1242371

Vzdělání

Praxe



Osobní asistentka, recepční
Advaced accessory systems, s.r.o.
září 2007 – září 2009  2 roky a 1 měsíc 

Zpracování elektronické i písemné korespondence, příprava a zpracování meetingů, příprava

dodavatelských smluv, týmová asistence, komunikace s mateřskou společností v USA, zajištění

zaměstnaneckých benefitů

němčina  začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

Operační systémy 
Chytrý telefon Android pokročilý

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

ERP a účetní software 
Helios začátečník 
SAP nováček

Další programy a počítačové znalosti 
Dochazkový a mzdový systém OK Base

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti



Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Kde hledám práci
Mladá Boleslav + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Disponent
Fakturant/ka
Nákupčí
Nákupčí pro prodejní řetězce
Obchodní asistent
Obchodní referent
Recepční v administrativě
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Dobrovice

 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-prodavac-zastupce-vedouci-prodejny-reklamantka-zakaznicky-servis-osobni-asistentka-recepcni-pokladni-dpc-administrativni-pra-1242371
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