
Střední škola prof. Zdeňka Matějčka, Ostrava-Poruba, příspěvková organizace
Výchovná a humanitární činnost
září 1999 – květen 2003  SŠ s maturitou

Asistentka obchodního manažera
BTA
květen 2024 – dosud  2 měsíce 

příprava podkladů, formálních dokumentů, tvorba reportů, statistik, prezentací, vyřizování obchodní

korespondence, archivace dokumentů, oslovování jednatelů firem, domlouvání schůzek

Obchodní asistent
STING reality
březen 2024 – duben 2024  2 měsíce 

zajištění administrativního chodu pobočky, podpora činnosti obchodních zástupců, vedení poštovní

agendy, zpracovávání informaci od obchodních zástupců týkajících se realitní činnosti, komunikace s

klienty, vedení pokladny a realizace hotovostních podkladů a příprava podkladů pro bezhotovostní

operace

Ověřovatel dávek státní sociální podpory
Úřad práce České republiky
červenec 2004 – únor 2024  19 let a 8 měsíců 

metodické vedení při jednání a komunikaci s klienty, ověřování dávek SSP, kontrola příjmů od právnických,

fyzických osob, potvrzení z OSSZ, ČSSZ, FÚ, ÚP, spolupráce se mzdovými účtárnami, výplata dávek SSP

Dávkový specialista dávek státní sociální podpory
Úřad práce České republiky
září 2004 – červen 2018  13 let a 10 měsíců 

přijetí a kontrola dávek SSP, komunikace s klienty, obsluha PC, zavedení veškerých změn ovlivňujících

dávky SSP na základě žadatelů, zjištění a doplnění chybějících údajů v žádostech a v navazujících

tiskopisech v závislosti na právních předpisech

angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 736******  bra***@***.cz
 Rok narození 1984

Kateřina B.

ID: 1304215

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
Chytrý telefon Android zkušený 
Chytrý telefon Apple iOS pokročilý

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

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

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti



Kde hledám práci
Ostrava + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Archivář
Asistentka
Asistent pedagoga
Knihovník
Pracovník back office
Pracovník charity
Recepční v administrativě
Referent
Úředník

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Ostrava

 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/asistentka-obchodniho-manazera-obchodni-asistent-overovatel-davek-statni-socialni-podpory-davkovy-specialista-davek-statni-socialni-podpory-zivotopis-1304215
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