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Tereza Z.

o 777xxxxx 2 ter***@***.com

B Rok narozeni 1983

CSAO Resslova 8,Praha 1
Obchodni akademie
241 2002 — &erven 2006 « SS s maturitou

asistentka reditele

AKIRE s.r.o.

bfezen 2024 — dosud « 3 mésice

Vyfizovani bézné administrativni agendy pro vedeni firmy a feSeni Ukolt zadanych jednatelem a
¥editelem. Vytvaieni a evidence smluv a fakturace zakazek. Uéast na firemnich poradach a pofizovani
zapisU. Zajisténi a evidence kanceldrskych potreb a oblerstveni a pfiprava zasedaci mistnosti pro jednani.

Aktivni pomoc v oblasti persondlnich zalezitosti. Sprava vozového parku firemnich voz(Q.

Pracovnik back office

Hair Servis spol. s.r.o.

unor 2023 — Unor 2024 « 1 rok a 1 mésic

Objedndvani zbo#i u zahrani¢nich dodavateld, fedeni reklamaci, fakturaci a plateb. U¢tovani faktur za
tuzemské zbozi a jeho prefakturace na jednotlivé prodejny. Sprava dochazkového systému.
Administrativni ¢innost a zajisténi chodu kancelare (kancelarské potreby, uklid). Spoluprace pfi vytvareni

katalogl a cenikl zahrani¢niho zboZi. Prace v systémech SAP (objedndvky) a Vario (fakturace).

Asistentka distribuéniho odd., pokladni, recepéni.

Fontana Watercoolers s.r.o.

srpen 2022 — leden 2023 « 6 mésicl

Cinnost spojend s vytvafenim objedndvek, kontrola zévozd, komunikace se zékazniky po telefonu. Prodej

produktd za hotové, obsluha pokladny a recepce. Administrativni ¢innost.

Zastupce vedouci e-shop expedice

Ski a Bike Centrum Radotin s.r.o.

Cervenec 2014 — Cerven 2022 « 8 let

Prijem online objednavek, kompletace zbozi, fakturace, baleni zasilek, komunikace s prepravci.

Komunikace se zakazniky prostfednictvim telefonu a e-mailu. Skladové prace, pfijem zbozi.



reprezentant vnitfniho prodeje
Vodafone Czech Republic a.s.
2010-2011 « 1 rok a 6 mésict

Prodej sluZeb a tarifl po telefonu.

telefonistka, dispecerka
Halo Taxi
2005 - 2006 + 1 rok a 6 mésict

Objedndvani aut pro prepravu osob a objemnych nakladd.

® Jazyky angli¢tina - pokrocily zadatecnik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti Chytry telefon Apple iOS - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

Psani véemi deseti - zkuseny

ERP a Udetni software
Altus Vario - zacatecnik
SAP - novacek

R Kurzy Rekvalifikacni kurz: Kosmetické sluzby
2002

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Pracovitost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvuréi (kreativni) mysleni



53 Zajmy Rodina, sport, kultura.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Modfany + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager
Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Vkladani dat do poditace

Mozna spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisteé Praha-Modtany

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl o préci

@ 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-reditele-pracovnik-back-office-asistentka-distribucniho-odd-pokladni-recepcni-zastupce-vedouci-e-shop-expedice-reprezentant-vnitrniho-prode-1058528
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