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= Vzdélani

Praxe

Zdenka P.

‘. 608****** B pet***@***.com
B Rok narozeni 1980

Kingston College
Anglicky jazyk
unor 2001 - listopad 2003 « Zakladni

Obchodni akademie Pohorelice
Obchodni akademie
74# 1995 — kvéten 1999 « SS s maturitou

osvCe
osvC
z4ar 2023 — dosud * 9 mésicl

Prace jako zivnostnik pro Prvni obalova

Externi pracovnik OSVC

Prvni obalova spol. s r.o.

brezen 2013 —dosud « 11 let a 3 mésice

Tvorba statistik ze vSech vyrobnich odvétvi spole¢nosti. Pravidelné zpracovani statistik v podobé
mésic¢nich reportd. Pfiprava kalkulaénich podklad( a kontrola profitability. Komunikace s odpovédnymi

osobami napfic¢ firmou.

Mama na plny tUvazek

Rodicovska dovolena

kvéten 2014 — zafi 2023 « 9 let a 5 mésicl

Béhem celé rodi¢ovské dovolené jsem spolupracovava s Prvni obalovou a vénovala se MLM (sitovému

marketingu). Diky MLM se vénuji socialnim sitim jako Facebook, Instagram, TikTok a LinkedIn

Vedouci kancelare

Elventa plast

Cerven 2012 — zafi 2023 « 11 let a 4 mésice

Komunikace se zadkazniky, podpora nadfizené v pripadé jejich sluzebnich cest, vytvareni cenovych nabidek,
fakturace, zajistovani rozvozu materialu, planovani rozvozu, skladové hospodarstvi, inventarizace skladu,

pfijem objednavek, objedndvky materiald, komunikace s dodavateli ze zahranidi, prekladatelska ¢innosti

pfi jednani se zahrani¢nimi dodavateli i zakazniky



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Asistentka

American Express, spol. s r.o.

cervenec 2009 - kvéten 2012 « 2 roky a 11 mésic

Podpora zdkaznik( akceptujicich karty Amex, reporting zdkaznikiim a vedeni spoleénosti, schiizky s

klienty, feSeni klientskych pozadavkt

Asistentka tymu pravnika

Havel & Holasek s.r.o.

fijen 2007 — duben 2009 « 1 rok a 7 mésicd

Preklady a upravy dokumentl a smluv, ovéfovani podpisd, sprava kalendare svérenych pravnikd,

sjednavani schlizek a konferenénich hovor(

Asistentka

VSAT Czzech, s.r.o.

fijen 2006 — srpen 2007 « 11 mésicd

Office management, pldnovani pracovniho tydne zaméstnanct - technikd, komunikace se zakazniky,
personalni ¢innosti - ndbor novych zaméstnancd, vyfizovani persondlni agendy, komunikace s Urady,

ucetni ¢innosti

Asistentka jednatele spoleénosti

SMF Hodonin s.r.o.

Cerven 2004 — zafi 2005 « 1 rok a 4 mésice

Preklad dokumentd, domlouvani obchodnich schlizek, komunikace se zahraniénimi dodavateli, office

management, predklad technické dokumentace

angli¢tina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

M B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11-zkuseny
Chytry telefon Android - expert

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti-expert

Grafické a konstrukéni programy

Canva - pokrocily






Databazové systémy

MS Access - zacatecnik

Tvorba obsahu a online marketing
Marketing na socialnich sitich - zkuseny

Stfih videa - zacatecnik

I Kurzy Refit SH s.r.o. - Sportovni a regeneraéni masaze
Kurz masazi se zakoncéenim kvalifikovanou zkouskou pro profesni pouziti
srpen 2023

Skola tejpovani - tejpovani
Tejpovani celého téla
2023

Performia, spol. s r.o. - Workshop Socialni sité
Kurz zaméreny na ziskavani novych zaméstnancu
2022

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti
Budovani a vedeni tymu (leadership)

g Zajmy Cteni knih, cestovaéni, it bot, komunikace s lidmi, poslouchani hudby, maséze



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Mé&Lnik + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager

Osobni bankér

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Spravce vozového parku
Vkladani dat do poditace

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Prace na ZL

Q Bydlisté Repin

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-jednatele-spolecnosti-asistentka-asistentka-tymu-pravniku-vedouci-kancelare-externi-pracovnik-osvc-mama-na-plny-uvazek-osvc-zivotopis-1245771
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