
Obchodní akademie,Střední pedagogická škola a Jazyková škola s právem státní
jazykové zkoušky, Beroun, U Stadi
Obchodní akademie
2006 – 2010  SŠ s maturitou

Asistentka obchodu
Hexonic s.r.o.
květen 2020 – květen 2022  2 roky a 1 měsíc 

- komunikace se zákazníky / obchodníky - spracování objednávek, vystavení kupních smluv, objednání

zboží (ČR, zahraničí) - plánování přepravy (ČR, zahraničí) - správa eshopu

Asistent klientského centra
Volkswagen Financial services
březen 2019 – duben 2020  1 rok a 2 měsíce 

- administrativní práce (plné moci, povolení a souhlasy ke smlouvám, splátkový kalendář, přehledy

plateb, rozklíčení dluhů u klientských smluv, a jiné) - práce s klientskou agendou (pasivní call centrum

včetně poradenství) - aktivní zapojení v agilním projektu "Zákaznické samoobsluhy" (spolupráce na vývoji

nových možnostech pro klienty a správy jejich smluv)

Asistentka, fakturantka
Tusan s.r.o.
květen 2013 – únor 2019  5 let a 10 měsíců 

Komunikace se zákazníky, správa agendy, administrativní práce, fakturace/účetnictví, správa firemních

skladů a objednávek, prodej

Referent
Krajská hospodářská komora Střední Čechy
duben 2012 – březen 2013  1 rok 

Zajištění chodu kanceláře, správa agendy, fakturace, práce na projektech z fondů EU, plánování a

zařizování meetingů.

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 773******  akl***@***.com
 Rok narození 1990
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Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
MS Windows XP / Vista / 7 pokročilý 
Chytrý telefon Android zkušený

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

ERP a účetní software 
Pohoda pokročilý 
SAP pokročilý

Spotřebitelský úvěr jiný než na bydlení
- osvědčení odborné zkoušky pro poskytování spotřebitelského úvěru jiného než na
bydlení
2019

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

Mohu nabídnout 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Kde hledám práci
Beroun + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka

Možná spolupráce
Zkrácený úvazek
Brigády

Beroun

 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-obchodu-asistent-klientskeho-centra-asistentka-fakturantka-referent-zivotopis-1300134
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