
SOŠ a SOU obchodu a služeb Choceň
Podnikání (dálková forma)
září 2007 – červen 2010  SŠ s maturitou

Back Office Administrator
KRUK Česká a Slovenská republika s.r.o.
říjen 2018 – dosud  5 let a 9 měsíců 

- správa archivu - zadávání smluv do systému - řešení požadavků z jiného oddělení - implementace

nových portfolií - ukládání dokumentace z datových schránek - vyřizování korespondence

Telefonní poradce
KRUK Česká a Slovenská republika s.r.o.
duben 2015 – září 2018  3 roky a 6 měsíců 

- komunikace s klienty - pomoc s vyřešením jejich dluhů

Asistentka obchodního manažera
Senergies Czech Republic
květen 2014 – březen 2015  11 měsíců 

- starost o diář manažera - kontrola smluv obchodních zástupců - zadávání smluv do systému - starost o

chod kanceláře v manažerově nepřítomnosti - vyřizování korespondence

angličtina  začátečník

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

Stylistika současné češtiny
únor 2024

Český pravopis: jistoty a novinky
únor 2024

 732******  jan***@***.cz
 Rok narození 1985

Jana K.

ID: 875029

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz

Kurzy



Moderní dopis a e-mail snadněji a rychleji
červen 2023

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

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

- háčkování
- sledování kriminálek (seriály i filmy) 
- čtení 
- výlety

Kde hledám práci
Hradec Králové + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Archivář
Fakturant/ka
Knihovník
Matrikář
Písařka
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Úředník
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Hradec Králové

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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