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B Rok narozeni 1985

Fakulta ekonomicka ZU Plzeri v Chebu
Podnikova ekonomika a management
leden 2004 — ¢erven 2006 « Bakalarské

Integrovana stredni skola Cheb, pfispévkova organizace
Verejnospravni ¢innost
7&K 2000 — &erven 2004 « SS s maturitou

asistentka jednatele

Maman Euro Logistic s. r. o.

prosinec 2023 — dosud * 6 mésict

Administrativni Ukoly, zpracovani faktur a Uc¢etnich dokladd, véetné pokladny. Pfiprava podkladd pro

mzdy. Administrativni Ukony.

administrator prodeje

Petainer Czech Holdings s. r. 0. A

brezen 2023 - kvéten 2023 - 3 mésice

Zpracovani ptichozich objednavek v némding, zadavani do systému, kooperace se skladem, ovérovani

skladovych zdsob.

asistentka jednatele

Stanislav Musil s. r. 0. Cheb

leden 2019 - fijen 2022 « 3 roky a 10 mésicl

Vedeni personalni agendy, zpracovani dokladt pro Uéetni, komunikace s partnerskou spole¢nosti v

némdciné. Administrativni dkony.

vedouci provozni

Hotel Komorni Hlrka s. r. 0. Cheb

listopad 2018 — leden 2019 « 3 mésice

Recepéni, vedouci provozu hotelu. Pfihladovani a odhladovani hostl, pldnovani smén zaméstnancl v

hotelu. Zajisténi bezproblémového chodu hotelu.



® Jazyky

a Ridi¢sky
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CJ Technické
znalosti

vedouci provozovny

NEKOTEX s. r. 0. Cheb

cervenec 2014 - fijen 2018 « 4 roky a 4 mésice

Zpracovani mezd, Uc¢tovani dodavatelskych faktur, vystavovani faktur nagjemnim firmam za najem a sluzby,
zpracovani zprav a vykazl pro vedeni spole¢nosti (vysledovka...), komunikace s Urady statni spravy (hasidi,
hygienicka stanice, méstsky Urad, finandni Ufad aj.) a zajistovani a dohled rlznych oprav pro

bezproblémovy provoz v aredlu spolednosti.

Planovaé vyroby

HF-Czechforge s. r. 0. Cheb

zafi 2013 — ¢erven 2014 « 10 mésicd

Priprava zakazek, koordinace a sestavovani planu vyroby pro jednotlivé kovaci lisy. Vystavovani

pravodnich dokument( aZ po expedici.

personalni asistentka
HF-Czechforge s. r. 0. Cheb
2008 - 2013 « 5 let a 6 mésich

Vedeni personalni agendy, administrativni ¢innosti, zpracovani mezd.

asistentka vyroby
MACO-Interier s. r .0. Cheb
2006 — 2008 « 2 roky a 6 mésicd

Zajisténi materialu pro vyrobu, koordinace jednotlivych procest vyroby, vystavovani dokumentt a faktur.

angliétina - pokrocily zacatecnik
néméina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - expert



i Dovednosti

5 Zijmy

@ Predstava
o praci

ERP a Ucetni software
Altus Vario - zacatecnik
Premier - pokrocily
SAP-zacatecnik

Dalsi programy a pocitacové znalosti

Statni zkouska ze psani na stroji.

Mé silné stranky

Flexibilita

Ochota udit se
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Darce krve.
Prochazky lesem a putovani pfirodou.
Pé&si turistika se psem.

Plavani.

Kde hledam praci
Cheb + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager
Pracovnik back office

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek



Q Bydliste Cheb

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-vyroby-personalni-asistentka-planovac-vyroby-vedouci-provozovny-vedouci-provozni-asistentka-jednatele-administrator-prodeje-zivotopis-1283472
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