
Fakulta ekonomická VŠB - TU Ostrava
Veřejná ekonomika a správa
září 2018 – červen 2020  Vysokoškolské

Fakulta ekonomická VŠB - TU Ostrava
Veřejná ekonomika a správa
září 2015 – červen 2018  Bakalářské

Gymnázium a Střední odborná škola Cihelní
Veřejnosprávní činnost
září 2011 – červen 2015  SŠ s maturitou

Koordinační pracovník, zástupce vedoucího oddělení, asistentka ředitelky
Okresní správa sociálního zabezpečení
květen 2021 – leden 2024  2 roky a 9 měsíců 

Zajišťování provozu hospodářsko-správních činností (evidence a správnost vyúčtování energií, vyřizování a

příprava podkladů pro nákup, reklamaci, oprav a služeb); hospodaření s finančními prostředky a sledování

čerpání rozpočtu; správa evidence a příprava požadavků na pořízení, opravu a údržbu majetku a jeho

inventarizaci, převodu, vyřazení z evidence a zajišťování ekologické likvidace; správa personální a mzdové

agendy zaměstnanců, zajišťování podkladů pro zúčtování se zaměstnanci (stravenky, telefonické hovory,

škody, pracovní cesty); zajišťování administrativně-technické a provozní služby, vedení agendy

autoprovozu, činnosti archivnictví; plné zastupování agendy vedoucího oddělení.

Administrativní pracovník, referent
Okresní správa sociálního zabezpečení
září 2020 – duben 2021  8 měsíců 

Zajišťování administrativně technické a spisové služby podatelny, výpravny a archívu (příjem, třídění,

doručení, evidence a skartace dokumentů); správa elektronické podatelny, datové schránky a autorizované

konverze OSSZ.

Oblast podpory na Mezinárodních dnech NATO a Dnech vzdušných sil Armády ČR
Jagello 2000
září 2017 – září 2017  1 měsíc 

Přípravné a pomocné práce před zahájením akce (organizace a příprava infostánku pro účastníky i širokou

veřejnost); zajišťování potřeb veřejnosti (komunikace, prodej).

 732******  ver***@***.com
 Rok narození 1996

Ing. Veronika B.

ID: 1299802

Vzdělání

Praxe



Asistentka na finančním oddělení
BATZ CZECH, s.r.o.
červenec 2017 – září 2017  3 měsíce 

Pomocné a přípravné práce pro hlavní a mzdovou účetní (tvorba, třídění a evidence přijatých a vydaných

faktur, mezinárodních faktur, třídění dokladů pro mzdovou agendu).

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 expert 
MacOS pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) expert 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) zkušený 
Prezentační program (MS PowerPoint) zkušený 
Internetový prohlížeč a e-mail expert 
MS Outlook zkušený 
Psaní všemi deseti zkušený

Grafické a konstrukční programy 
Canva expert

ERP a účetní software 
Pohoda zkušený

Tvorba obsahu a online marketing 
Střih videa zkušený 
Úprava fotek pokročilý

Další programy a počítačové znalosti 
Skeleton ESO

Úřednická zkouška
obor státní služby Veřejné investování a zadávání veřejných zakázek
únor 2022

Bezpečnost informací a ochrana osobních údajů
Vstupní vzdělávání, el. forma

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy



září 2020



Kvalifikace vedoucí oddílu
Funkce vedoucí oddílu, Pořadatel zotavovacích akcí
duben 2019

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Manažerské dovednosti 
Budování a vedení týmu (leadership)

Organizace a tvorba zážitkových programů, turistika, cyklistika, Junák - celoroční správa
hospodaření jednotky

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Frýdek-Místek + 20 km ochota dojíždět
Ostrava + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Account Manager - nákup, prodej
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Obchodní asistent
Obchodní referent
Office manager
Personalista
Project manager organizačně-ekonomický
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Frýdek-Místek

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/koordinacni-pracovnik-zastupce-vedouciho-oddeleni-asistentka-reditelky-administrativni-pracovnik-referent-oblast-podpory-na-mezinarodnich-dnech-nato-a-1299802
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