
Střední škola oděvní
Pánská krejčová
září 1988 – prosinec 1991  Vyučení

Administrativní pracovník
Janouch Jiří Mgr., Chlumec nad Cidlinou
červenec 2020 – únor 2024  3 roky a 8 měsíců 

Komunikace s klienty osobně, prostřednictvím telefonu, e-mailu. Zajišťování administrativní podpory

pojišťovny, včetně vedení kanceláře, schůzek, sledování aktualizace databází zákazníků a kontaktů. Řešení

běžných problémů a dotazů klientů a práce s obchodními systémy a aplikacemi. Práce s finanční

hotovostí, obchůzky úřadů.

Vedoucí úseku prodejny
Podlahy Strnad Nový Bydžov
červen 2015 – květen 2020  5 let 

Zajištění chodu prodejny, kontrola sklad. zásob a objednávání zboží, materiálu. Obsluha zákazníků a

prodej. Práce s finanční hotovostí, vystavování a evidence faktur. Drobná administrativa. Příprava dokladů

pro účetní.

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 začátečník

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

 774******  ive***@***.cz
 Rok narození 1974
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ERP a účetní software 
Pohoda nováček

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

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

Mám velmi dobré komunikační dovednosti, ráda se učím nové věci a pomáhám lidem.
Miluji sport, výlety, cestování, svoji rodinu, kamarády. Ráda pečuji o dům a zahradu.
Technické myšlení, zájem o módu, bytový design

Kde hledám práci
Nový Bydžov + 25 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Obchodní asistent
Personalista
Prodavač
Prodejce zájezdů
Průmyslový designer
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Nový Bydžov

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-vedouci-useku-prodejny-zivotopis-1287523
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