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Iwona S.

‘. 001****** B iwo***@***.pl
B Rok narozeni 1969

Obchodni Stredni Skola
Technik
¥jen 2023 — dosud « SS s maturitou

Akademia WSB Cieszyn
Psychologie lidského rozvoje v organizacich
fljen 2023 — dosud « Vyssi odborné

kontrola kvality knihy
TEPAP
listopad 2021 — dosud « 2 roky a 7 mésicl

v o/

e Zajisténi souladu projektl s normami a predpisy. e Sledovéni vnitfniho systému kvality. ¢ Provadéni
kontroly kvality produktl (vizudlné a pomoci mé¥ici nastroje). o Rizeni vyrobniho procesu z hlediska
dosahovéni stanovenych cill kvalitativni. e Pfiprava zprav a Udrzba dokumentacnich karet a registr(
Pracovni postup. e Spoluprace s ostatnimi oddélenimi pfi zlepdovani kvality produktd. e Iniciovani

napravnych a preventivnich opatfeni tykajicich se kontrolnich procest kvalitni.

Trener Salsation

Fitness stanice - Ustron

leden 2016 — dosud « 8 let a 5 mésicl

o Vytvaieni a zpracovani fotografii pro propagaci tiid na socidlnich médiich. e U¢ast na tymovych
projektech, poradani workshopt. ¢ Analyza trhu a konkurence. e Prace na zlep$ovani kvality sluZeb. e

Zadavén( dat do systému. e Uast na tymovych projektech. o Provadét administrativni dkoly. e Sledovani

trznich trendd. e Vedeni obchodnich jednani s klienty.

AGAL USTRON

Individualni zakaznicky servis

listopad 2004 — Gnor 2008 « 3 roky a 4 mésice

e Priprava prezentaci, nabidek a bannert. e Péce o profesiondlni image spoleénosti. ¢ Organizovani a
vedeni propagacnich kampani. e Pfiprava prodejnich pfehled( a reportd. ¢ Zadavani dokladl do firemniho
systému. e Priprava kalkulaci, prezentaci a prodejnich nabidek. e Vyjedndvani podminek spolupréce. o
Aktivni ziskdvani zakaznik( a propagace novych produktd nebo sluzeb. e Analyza potreb zakaznikd a

situace na trhu. ¢ Komplexni poradenstvi o nabizenych sluzbach.



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

i& Dovednosti

Kanceldr, Urednik

GS/SCH - Mszana/ Wodzistaw

zar{ 1987 — zafi 1993 « 6 leta 1 mésic

e Zastupovani spolec¢nosti pfi kontaktech s dodavateli a klienty. e Vedeni priibéZzné obsluhy hostd a e-
mailové korespondence. e Spoluprace s personalnim a mzdovym oddélenim. e Vedeni externi
korespondence. e Poskytovani podpory HR oddéleni pfi organizaci ndborovych procest. e Tvorba reportl
a analyz v oblasti administrativy. ¢ Ovéfovani spravnosti dokladd a jejich souladu s platnymi pfedpisy
predpisy. e Pfiprava a aktualizace internich dokument(. e Sprava planu a organizace schlzek. e Péle o
poradek v dokumentaci a archivaci. ¢ Zakaznicky servis, odpovidani na telefony a e-maily. e Spoluprace s
predstavenstvem a ostatnimi Utvary spolecnosti. e Pfiprava externi korespondence. e Pfiprava firemnich
dopisl a korespondence. Chtél bych se uchdzet o praci v kanceldfi. Myslim, Ze tato prace mi da pfilezitost
prokazat své dosavadni dovednosti a znalosti a umozni seberealizaci. Jsem pracovity, organizovany,
zodpovédny a komunikativni ¢lovék. Hleddam nové vyzvy v dynamickém prostredi. Prokazuji schopnost

efektivné spolupracovat s tymem. Rad se u¢im novym dovednostem a dobre zvladam stresové situace.

Podporuje kancelédrsky software Microsoft Office. Rad se pfipojim k vasemu tymu.

¢estina - pokrocily zacatecnik
angli¢tina - pokrocily zacatecnik

rustina - mirné pokrocila

f B - osobni auta

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
Microsoft Office, podpora Windows a kurz psani na pocéitaci

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

PfizpGsobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem



Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelnd a efektivni komunikace

Tvuréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti
e Schopnost pracovat v tymu ¢ svédomitost ¢ Odpovédnost ¢ Znalost MS Office Suite
e Vysoka osobni kultura e Kreativita

n Zajmy e Vénuji se sportu a tanci. Zajimam se o dietetiku a zdravy Zivotni styl. ¢ Mam rad
cestovani, vylety do hor a foceni.

e Nadseni pro psychologii a lidsky rozvoj v organizacich.

@ Pfedstava Kde hleddm préci
o praci Ttinec + 30 km ochota dojizdét
Cesky Té&&in + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pisarka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Skoczdéw

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/kontrola-kvality-knihy-trener-salsation-agal-ustron-kancelar-urednik-zivotopis-1269263
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