
SOU Jablonského 3, Praha 7
Ekonom obchodního provozu
září 1987 – červen 1991  SŠ s maturitou

asistentka ředitelky odboru PAM a vzdělávání
Český statistický úřad
červen 2007 – prosinec 2023  16 let a 7 měsíců 

vedení sekretariátu, vyřizování korespondence, práce se spisovou službou, datové schránky, vyřizování

telefonických hovoru, sjednávání a přijímání návštěv, ukládání písemností, práce na PC, zajištění

inventarizace majetku, vyřizování části agendy FKSP (obj., faktury, e-mailová komunikace), zajištění

drobných nákupů a vyúčtování, účast při zpracování výsledků voleb. Cůva v dětské skupině Staťáček - pro

děti zaměstnanců ČSÚ, Mám kurz chůvy pro děti v DS a kurz asistenta pedagoga.

asistentka ředitele pobočky Praha 1
ČSOB
březen 1998 – červenec 2006  8 let a 5 měsíců 

vyřizování korespondence, zápisy z porad, sjednávání a přijímání návštěv, vyřizování telefonátů, práce na

PC, zakládání a archivace písmností, organizační záležitosti sekretariátu ředitele.

Asistentka manažerů firmy
Tacoma Consulting a.s. (fa zabývající se účetní a daňovou porad. činností)
1995 – prosinec 1997  3 roky 

vedení sekretariátu, vyřizování korespondence a tel. hovorů, příprava pokladů pro účetní zpracování,

vedení pokladny a evidence dokladů, jednání na úřadech (soudy, FÚ, SÚ atd.) týkající se zakládání firem,

změn v podnikání, daňová přiznání apod., jednání s bankami.

Obchodní asistent
SUMAC s.r.o. (fa zabývající se obchodní činností - nákup a prodej dřeoobráběcích strojů a
nástrojů
1992 – prosinec 1994  3 roky 

nabídka a prodej strojů pro truhlářskou výrobu, fakturace, komunikace s klienty, zajišťování dopravy strojů,

zajišťování záručního a pozáručního servisu, práce na PC, rozesílání tištěných materiálů, výjezdy na

prodejní veletrhy.
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asistent prodeje
Obchodní dům Fanda Market
červenec 1991 – prosinec 1991  6 měsíců 

prodej zboží

angličtina  pokročilý začátečník

ruština  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

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

Asistent pedagoga (MPSV)
březen 2023

Chůva pro děti v Dětských skupinách (MPSV)
listopad 2022

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

příroda, četba, kultuní památky, cestování po ČR, rekreačně sport.

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Telč + 10 km ochota dojíždět
Třešť + 10 km ochota dojíždět
Jihlava + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Asistent pedagoga
Fakturant/ka
Hlídání dětí
Pracovník poštovního provozu
Prodavač
Recepční v administrativě
Referent
Úředník

Možná spolupráce
Plný úvazek

Urbanov

 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-reditelky-odboru-pam-a-vzdelavani-asistentka-reditele-pobocky-praha-1-asistentka-manazeru-firmy-obchodni-asistent-asistent-prodeje-zivotopi-1291424
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