Jana K.

‘. 732****** = jan***@***.cz

B Rok narozeni 1985

ID: 875029

= Vzdélani SOS a SOU obchodu a sluzeb Chocefy
Podnikani (dalkova forma)

741 2007 — &erven 2010 « SS s maturitou

Praxe Back Office Administrator
KRUK Ceskéd a Slovenska republika s.r.o.
fljen 2018 — dosud « 5 let a 9 mésicl
- sprdva archivu - zadavani smluv do systému - feSeni pozadavkd z jiného oddéleni - implementace

novych portfolii - ukladani dokumentace z datovych schranek - vyfizovani korespondence

Telefonni poradce
KRUK Ceskd a Slovenska republika s.r.o.
duben 2015 - zafi 2018 « 3 roky a 6 mésicl

- komunikace s klienty - pomoc s vyfesenim jejich dluh

Asistentka obchodniho manazera

Senergies Czech Republic

kvéten 2014 — brezen 2015 « 11 mésicd

- starost o didf manazera - kontrola smluv obchodnich zastupcl - zadavani smluv do systému - starost o

chod kanceldre v manazeroveé nepfitomnosti - vyfizovani korespondence

® Jazyky angli¢tina - zacdtecnik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky o% A - motocykly
prukaz
f B - osobni auta

N Kurzy Stylistika souéasné estiny
unor 2024

(vlesky'l pravopis: jistoty a novinky
unor 2024



Moderni dopis a e-mail snadnéji a rychleji
cerven 2023

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

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii
Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

3 Zajmy - hd&kovani
- sledovani kriminalek (serialy i filmy)
- Cteni
- vylety
@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Hradec Kralové + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Archivar

Fakturant/ka

Knihovnik

Matrikar

Pisarka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Utednik

Vkladani dat do poditade
Mozna spoluprace

Plny uvazek
Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Hradec Kralové

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/back-office-administrator-telefonni-poradce-asistentka-obchodniho-manazera-zivotopis-875029
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