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B Rok narozeni 1980

Integrovana stredni $kola, centrum odborné pfipravy Pfibram
Ekonomika a administrativa
741 1994 — &erven 1998 « SS s maturitou

Nakupéi pro tradi¢ni trh

Flosman s.r.o.

bfezen 2022 — dosud + 2 roky a 4 mésice

Uzavirani obchodnich smluv s dodavateli, vyjedndvani o cenach s dodavateli, prace se sortimentem, vybér
novinek a delist ukonéenych poloZek. Tvorba akénich maloobchodnich letdkd do 3 obchodnich siti, vybér
polozek, nacerovani polozek, vyjednavani ak¢nich cen, korektury a cenové prizkumy. Vytvareni a

nacenovani mési¢niho velkoobchodniho katalogu pro velkoobchodni zakazniky. Podpora vlastnich

prodejen. Prace v systému Boss.

Administrativni pracovnik

Pogrr s.r.o. Pfibram

Unor 2016 — Unor 2022 « 6 leta 1 mésic

Objednavky zbozi na VO sklad, komunikace s dodavateli, feSeni reklamaci zbozi i cen. Listing polozek na
VO sklad. Vytvareni mési¢niho katalogu velkoobchodniho zboZi s nabidkou akénich cen, korektura
katalogu a zaddvani do tisku. Poptavani polozek do VO katalogu a komunikace s dodavateli. Pfiprava
polozek zbozi pro nabidku na veletrhu poradaného zaméstnavatelem, vyjednavani akénich cen a uzavirani

objedndvek se zdkazniky. Nasledné hromadné objedndavky na sklad. Nacenovani zbozi do vybérovych

fizen.

Claims Asessors CR/SR

NN Zivotni pojitovna N.V., pobotka pro Ceskou republiku

duben 2015 - leden 2016 « 10 mésicd

Zodpovédnost za spravné, presné a véasné vyhodnoceni pojistnych udalosti, doziti pojistnych smluv a

zprosténi od placeni pojistného.

Administration of Employers Requirements & Changes specialist+Specialista Il
ING Penzijni fond a.s.

leden 2010 - leden 2012 « 2 roky a 1 mésic

Provadéni zmén klientskych smluv na zdkladé poZadavk( zaméstnavatell. Zadavani novych
zaméstnavatell do databdze PF, zpracovani sestav a jejich odesilani zaméstnavateldim, komunikace se

zaméstnavateli.



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Specialista 1 administrace novych smluv a zmén smluv

ING Penzijni fond a.s.

leden 2008 - leden 2010 « 2 roky a 1 mésic

Zpracovani pfevodt smluv mezi jinymi Penzijnimi fondy, kompletace a kontrola pfevodovych smluv.

Odesilani vypovédi penzijnich smluv. Komunikace s poradci a zastupci jinych Penzijnich fondd.

Operator administrace novych smluv a zmén penzijniho pojisténi

ING Penzijni fond a.s.

fljen 2007 — leden 2008 « 4 mésice

Zadavani novych smluv do databaze, kontrola a oprava chybnych smluv. Provadéni zmén smluv dle

zadosti klientl. Telefonickd komunikace s klienty, zaméstnavateli, pojistnymi poradci.

Prepazkova pracovnice

Ceskd poéta s.p.

zari 2000 — srpen 2007 « 7 let

Individualni kontakt s ostatnimi Utvary spolecnosti a zakazniky, prace s dokument a kontrola dokumentd,
poskytovani informaci dle pozadavk(d zdkaznik(, prace s databdzemi a systémy spolec¢nosti, vedeni

administrativni agendy, prace v pokladné a dotace bankomatu, uzavirani pojistnych smluv

Prodej a obchod
Obchodni diim Dvoracek Pribram
listopad 1998 — éervenec 2000 « 1 rok a 9 mésicd

Nabizeni zbozi zakazniklm, prodej, servis, reklamace

angliétina - pokrocily zacatecnik

¢esdtina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11-zkuseny
Chytry telefon Android - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny
MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny



iv Dovednosti

3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Dalsi programy a pocitacové znalosti

Systém Navision a Boss

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

PrizpUsobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Kolo, hudba, cviceni

Kde hledam praci
Pribram + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager
Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Pfibram
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