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B Rok narozeni 1984

Obchodni akademie a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky, Pferov,
Bartosova 24

Obchodni akademie (ZAO)

74 2000 — erven 2004 « SS s maturitou

Administrativni pracovnik
PURUS-MEDA, s.r.o.

unor 2024 — dnor 2024 « 1 mésic
[

Fakturace, naskladriovani, Uéetni zpracovani novych produktd, reklamace, eshop

Vykonna asistentka feditele, manazer kvality ISO
Dendera a.s.

24t 2020 — cervenec 2023 « 2 roky a 11 mésicl

Organizace kancelare a kalendare vykonného reditele, sprava ISO dokumentace, sprava smluv, firemni

statistiky, FB a |G, webové stranky

Asistentka

Sport a lov, s.r.o.

¢ervenec 2016 — srpen 2020 « 4 roky a 2 mésice

Administrativni prace a ¢innosti pro jednatele, fakturace, mési¢ni podklady pro ucetni, Intrastat,
reklamace. Eshop - vykryvani objednavek véetné expedice, vkladani novych produktd. Priprava a zajisténi
vystav, firemnich akci. Prace na prodejné, v ¢asti s odévy a doplnky - objednavka zboZi, vybér novych

kolekci pfimo u dodavatele v Italii. Reprezentace firmy.

Pomocna sila ve Skolce

Z3akladni skola Kunstat

duben 2016 - ¢erven 2016 « 3 mésice

Brigada/zastup za dlouhodobou nemoc ve Skolce - pomoc s détmi pfi béznych dennich ¢innostech, uklid,

vychystavani jednotlivych jidel

Rodi¢
Rodicovska dovolena
¢erven 2013 — brfezen 2016 « 2 roky a 10 mésicQ

Operator vyroby
Gatema s.r.o.
cerven 2012 — kvéten 2013 « 1 rok

Préce ve vyrobé plodnych spoju.






Rodi¢
Rodic¢ovska dovolend
2007 — kvéten 2012 « 5 let a 5 mésict

Obchodni referent

IMPS a.s.

fijen 2005 — duben 2006 « 7 mésicl

Fakturace, pfijimani novych studentd a s nimi spojend agenda, vyhleddvani novych obchodnich pfilezitosti

(vzdélavaci kurzy).

Soudni zapisovatel
Okresni statni zastupitelstvi
unor 2005 — ¢ervenec 2005 « 6 mésicl

Vedeni agendy statnich zastupcu.

Soudni zapisovatel
Okresni soud Prerov
z3fi 2004 — leden 2005 « 5 mésicu

Vedeni agendy pro pfidéleného soudce.

® Jazyky némdina - zacatecnik
angliétina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky 2% A - motocykly
prukaz
f B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrodily
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Psani véemi deseti - expert

Grafické a konstruk¢ni programy

Canva - pokrocily



ERP a Ucetni software

Pohoda - pokrocily

Il Kurzy Skoleni interniho auditora dle ISO norem
soucasny stav a historie ISO norem pro systémy managementu, zakladni vyklad normy
ISO 9001, ndvody na zlepSovani jednotlivych procesd vyuzitim normy I1ISO 9001, vyklad
zakladnich zakon( a zakladnich pozadavkd vyplyvajicich z této legislativy spojenych s
podnikanim kazdé spolecnosti, prakticky nacvik interniho auditu véetné vyplnéni véech
potfebnych zaznamu
duben 2022

Uéetnictvi
Vedeni darové evidence, zaklady podvojného Ucetnictvi, fakturace, dariové pfiznani.
2010

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni probléma pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti
Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti
Zbrojni prukaz

n Zajmy Cestovani, ¢etba, divadlo, kino, lyzovani, brusleni, sportovni strfelba, dobrovolny hasic,

scrapbooking



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Boskovice + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager
Pracovnik back office

Referent

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Sudice, okres Blansko

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-vykonna-asistentka-reditele-manazer-kvality-iso-asistentka-pomocna-sila-ve-skolce-rodic-operator-vyroby-obchodni-referent-so-813047
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