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B Rok narozeni 1972

SOU Jablonského 3, Praha 7
Ekonom obchodniho provozu
241 1987 — &erven 1991 « SS s maturitou

asistentka reditelky odboru PAM a vzdélavani

Cesky statisticky utad

¢erven 2007 — prosinec 2023 « 16 let a 7 mésicl

vedeni sekretaridtu, vyfizovani korespondence, prace se spisovou sluzbou, datové schranky, vyfizovani
telefonickych hovoru, sjedndvani a prijimani navstév, ukladani pisemnosti, prace na PC, zajisténi
inventarizace majetku, vyfizovani ¢asti agendy FKSP (obj., faktury, e-mailova komunikace), zajisténi
drobnych ndkup( a vyuctovani, éast pfi zpracovani vysledkd voleb. Clva v détské skupiné Statacek - pro

déti zaméstnanct CSU, Mam kurz chiivy pro déti v DS a kurz asistenta pedagoga.

asistentka reditele pobocky Praha 1

CsoB

brezen 1998 — ¢ervenec 2006 « 8 let a 5 mésicl

vyfizovani korespondence, zapisy z porad, sjedndvani a pfijimani ndvstév, vyfizovani telefonatl, prace na

PC, zakladani a archivace pismnosti, organizaéni zalezitosti sekretaridtu reditele.

Asistentka manazeru firmy

Tacoma Consulting a.s. (fa zabyvaijici se Uc¢etni a danovou porad. ¢innosti)

1995 — prosinec 1997 « 3 roky

vedeni sekretariatu, vyfizovani korespondence a tel. hovord, pfiprava pokladl pro Ucetni zpracovani,
vedeni pokladny a evidence dokladd, jednani na Gfadech (soudy, FU, SU atd.) tykajici se zakladani firem,

zmén v podnikani, dafova pfiznani apod., jednani s bankami.

Obchodni asistent

SUMAC s.r.o. (fa zabyvajici se obchodni ¢innosti - nakup a prodej dfeoobrabécich stroji a
nastroja

1992 — prosinec 1994 « 3 roky

nabidka a prodej strojd pro truhldfskou vyrobu, fakturace, komunikace s klienty, zajistovédni dopravy strojq,
zajistovani zaruéniho a pozarucniho servisu, prace na PC, rozesilani tisténych materiald, vyjezdy na

prodejni veletrhy.



asistent prodeje
Obchodni ddm Fanda Market
¢ervenec 1991 - prosinec 1991 « 6 mésicl

prodej zbozi

® Jazyky angli¢tina - pokrodily za¢ateénik
rustina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické B&Znd prace na poditadi
znalosti Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily

Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zacatecnik
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny
MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - zkuseny

W Kurzy Asistent pedagoga (MPSV)
brezen 2023

Chuva pro déti v Détskych skupinach (MPSV)
listopad 2022

iy Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

ip Zajmy pFiroda, Cetba, kultuni pamatky, cestovéni po CR, rekreaéné sport.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Tel¢ + 10 km ochota dojizdét
Trest + 10 km ochota dojizdét
Jihlava + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent pedagoga
Fakturant/ka

Hlidani déti

Pracovnik postovniho provozu
Prodavac

Recepéni v administrativé
Referent

Utednik

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Urbanov

VYTVORENO NA
BE ZivoToPIsYCz | Nejvétsi databaze uchazedl o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout nha webu


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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