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Zuzana J.

‘. 732****** = zuz***@***.com

B Rok narozeni 1980

Insurance Institute, Toronto, Canada
5 Insurance courses
2013 - 2015 « SS s maturitou

Humber College, Toronto, Canada
Business Administration
2012 -2013 - Vyssiodborné

SOU Stéti
Technicko-administrativni pracovnik a technickohospodarské a spravni ¢innosti
z&¥ 1995 — &erven 2000 « SS s maturitou

Customer Service Representative

Moravia Cans

duben 2023 — dosud « 1 rok a 2 mésice

Péce o zakaznika, zajisténi plnéni dohodnutych objemU vyroby, zpracovavani objednavek, vedeni zakazky
od pfijeti objedndvky, zpracovani designu, sledovani pribézného stavu vyroby az po ndslednou expedici.

Komunikace se zakaznikem, feSeni pfipadnych zmén, neshod a reklamaci. Spoluprace pti zavadéni nové

vyroby.

Koordinatorka prevenci a ztrat

Intact Financial Corporation, Toronto, Canada

leden 2012 — srpen 2022 « 10 let a 8 mésicl

Komunikace se zakazniky v anglickém jazyce, zpracovani objedndvek a faktur, spoluprace s kolegy napfi¢
firmou, realizace novych projektd, spoluprace s ostatnimi Utvary spoleénosti, pracovani s reporty, rozvijeni

vztahU s klienty, komunikace s business partnery, planovani a objedndvani inspekci, vyfizovani emaild od

klientd a makléru, aktualizace inspekci v systému CLNLP, planovéni schzek, rezervace cest.

Administrativni pracovnice

HB Reavis Group CZ, Praha

leden 2006 — srpen 2007 « 1 rok a 8 mésicd

Jednani se zakazniky telefonicky i osobné, zajisténi schlizek pro management, kontrola faktur, psani

korepondence a tfidéni pfichozi a odchozi posty, zajistovani vyzvednuti posty kuryrem, denni vkladani

$ekd na bankovni Ucet spoleénosti.



Administrativni pracovnice

Beck International, s.r.o. Mélnik

2003 - 2006 + 3 roky a 6 mésicd

Zodpovédnost za pisemnou korespondenci pro véechny vedouci prodeje a regionalniho manazera,
zodpovédnost odpovidat na 26 telefonnich linek z celé Ceské republiky a Anglie, vytizovéni vegkerych

dotazl zdkaznik( osobné i telefonicky, zpracovavani pfichozi a odchozi posty, objedndvani kancelarskych

potreb, domlouvani schliizek pro management.

Administrativni pracovnice

Instinktt Services s.r.o Praha

2002 - 2003 « 1 rok a 6 mésict

Domlouvani schlizek pro manazera, zpracovavani pfichozi a odchozi posty, zajistovani vyzvednuti a

doruceni pisemnosti kuryrem, kopirovani a skenovani dokumentd, zodpovédnost za odchozi postu,

objednavky kancelarskych potreb.

Administrativni pracovnice

Czech Shipping Group, a.s. Mélnik

2001 -2002 « 1 rok a 6 mésict

Denni vkladani $ekl na bankovni Ucéet spole¢nosti, zodpovédnost za kazdodenni zpracovani prichozi a
odchozi posty, zodpovédnost odpovidat na telefonni hovory, kopirovani a skenovani dokumentd,

aranzovani schlizek pro manazery.

Administrativni pracovnice

Mé&stsky Ufad, Mélnik

2000 - 2001 « 1 rok a 6 mésicl

Strojové psana korespondence pro viceprezidenta, pfijem a kontrola faktur, spoluprace s kolegy napfi¢

firmou, aranZovani schlizek a objedndvky kanceldfskych potreb, zodpovédnost za drobné penize

spolecnosti.

® Jazyky dedtina - vyborna

angli¢tina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8 /10/ 11

MS Windows XP / Vista /7



3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydliéte

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook

Plavani, lyzovani, cyklistika, jizda na koni a turistika

Kde hledam praci
Uhersky Brod + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Matrikar

Pracovnik back office
SAP konzultant

Tester

Utednik

MoZna spoluprace

Plny uvazek

Banov

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/koordinatorka-prevenci-a-ztrat-administrativni-pracovnice-customer-service-representative-zivotopis-1131821

	Zuzana J.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Řidičský průkaz
	Technické znalosti
	Zájmy
	Představa o práci
	Bydliště


