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= Vzdélani Stredni ekonomicka $kola
Zahrani¢ni obchod
241 1982 — &erven 1986 « SS s maturitou
Praxe asistentka pobocky

RENOMIA, a. s.

cervenec 2021 — Unor 2024 « 2 roky a 8 mésicl
podpora tymu - skenovani, Upravy, zadavani PDF dokumentt do firemni aplikace, sprava kancelare,
kontrola cest sluzebnich vozidel - objedndavani servisu, apod., sprava dochazkového systému, podklady
pro fakturace, evidence pokladny, komunikace s Géetnim oddélenim, evidence dokladl, zadavani do

systému

asistentka KC
Dorint Liberec s.r.o.
cervenec 2019 — ¢erven 2021 « 2 roky

asistentka koupelnového centra - podpora tymu, objednavky, faktury, nabidky, vedeni skladovych poloZek

produktovd manazerka
DORINT GROUP a.s.
bfezen 2016 — ¢erven 2019 « 3 roky a 4 mésice

objednavky, faktury, korespondence s klienty velkoobchodu koupelnového studia

asistentka vykonného feditele utvaru Firemni bankovnictvi (centrala Praha)
CSOB, as.
unor 2012 — leden 2016 « 4 roky

organizovani schiizek, vedeni kalendare reditele, zajistovani porad - prezentace, zapisy, oblerstveni, ...

sekretarka feditele oblastni poboéky v Liberci

Ceskd spofitelna, a.s.

listopad 2004 — leden 2012 « 7 let a 3 mésice

vedeni sekretaridtu, organizovani schiizek a sluzebnich cest feditele, podpora pfi organizovani firemnich

akci, teambuildingt, vedeni pobockového véstniku, zajistovani porad - prezentace, zapisy, obderstveni, ...



asistentka a uéetni
ZH Bohemia Consulting s.r.o.
kvéten 2004 — srpen 2004 « 4 mésice

pfiprava podkladd pro uéetni

sprava pojisténi motorovych vozidel

Generali Pojistovna

leden 2003 - srpen 2003 « 8 mésicl

sprava pojisténi motorovych vozidel (sprava pojistnych smluv, faktury, vystavovani dokladd o povinném

ruéeni, zelené karty, ...)

asistentka reditele pobocky + sprava pojisténi motorovych vozidel

Zirich Pojistovna

srpen 2000 - prosinec 2002 « 2 roky a 5 mésicl

vedeni sekretaridtu, sprava pojisténi motorovych vozidel (sprava pojistnych smluv, faktury, vystavovani

dokladt o povinném rudeni, zelené karty, ...)

samostatny obchodni referent
Skloexport, a.s.

¢ervenec 1990 — cerven 1992 « 2 roky
poptavky, nabidky, objednavky

Obchodni referent
Skloexport, a.s.
Cervenec 1987 — ¢erven 1990 « 3 roky

zpracovani objednavek, administrativa

sekretarka
Skloexport, a.s.
z3ri 1986 — ¢erven 1987 « 10 mésicd

vedeni sekretariatu

® Jazyky angli¢tina - pokrodily za¢ateénik

¢estina - vyborna

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - pokrocily

Psani vsemi deseti- pokrocily






iy Dovednosti

5 Zijmy

@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Tvaréi (kreativni) mysleni

pési turistika, ruéni prace, kvétiny, fotografovani

Kde hledam praci

Liberec + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pisarka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Spravce vozového parku
Vkladani dat do poditace

Mozna spoluprace
Plny uvazek

Liberec

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-pobocky-asistentka-kc-produktova-manazerka-asistentka-vykonneho-reditele-utvaru-firemni-bankovnictvi-centrala-praha-sekretarka-reditele-obl-1282589
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