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= Vzdélani

Praxe

Bc. Aneta D.

‘. 725****** = ane***@***.cz

B Rok narozeni 1991

Vysoka Skola polytechnicka Jihlava, Tolstého 16, 586 01 Jihlava
Ekonomika a management - bakalarsky studijni program
zari 2011 — ¢erven 2015 - Bakalarské

Vyssi odborna skola ekonomicka a zdravotnicka a Stfedni skola, Hybesova 53, 680
01 Boskovice
Obchodni akademie

741 2008 — &erven 2011 « SS s maturitou

Office manager

Technical Project, s.r.o.

listopad 2022 — dosud « 1 rok a 8 mésicl

Provozni zalezitosti tykajici se chodu kancelare, cenové nabidky na projekty, pocitani kubatur k
jednotlivym projektdm, fakturace zakazek, komunikace s klienty, pfiprava podkladd pro uéetniho, evidence

faktur, sprava verejnych zakdzek, hledani novych zaméstnancd apod.

Copywriter, administrator
SportObchod.cz s.r.o., (Vlechyﬁské 16,602 00 Brno
leden 2021 — bfezen 2023 « 2 roky a 3 mésice

Spréva produktd e-shopu, DPP

Office manager, fakturant

My Interior Service s.r.o., Dukelska tfida 173/106, Svitava Office, pfizemi 614 00 Brno
zari 2016 — srpen 2022 « 6 let

Provozni zalezZitosti tykajici se chodu showroomu a pfilehlé kavarny, organizace, planovani, sprava
persondlni agendy (evidence, pfiprava podklad( a smluv, dohod o provedeni prace), fakturace, pfiprava
podkladl pro Ucetni, dohled nad spravou e-shopu a s tim spojend agenda (objednavky, fakturace,
podklady k expedici), tvorba cenovych nabidek, rozobjednani zboZi a celkova realizace daného
projektu/zakazky az po jeho koneénou fakturaci (komunikace se zahrani¢nimi a tuzemskymi dodavateli,

klienty, zajisténi preprav - vnitrostatni i zahrani¢ni). 8/2019-8/2022 - ¢erpani MD a RD



® Jazyky

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

Asistentka drazebnika, administrativa

PROKONZULTA, a.s., Kfenova 26, 602 00 Brno-Trnita — organizace a kompletni
realizace verejnych drazeb

srpen 2015 — zafi 2016 « 1 rok a 2 mésice

Zpracovani administrativni agendy tykajici se prodeje nemovitosti pfevazné v insolvenci, coz mj. zahrnuje
vytvareni inzerce, vkladani dat do systému, zpracovani znaleckych posudktd apod. Dale pak komunikace s

dluzniky, Ufednimi osobami a insolvenénimi spravci.

Vseobecna udetni, zpracovani administrativy
DakaR consulting, s. r. 0., Stejskalova 20, Brno — Zidenice
zati 2014 — brezen 2015 « 7 mésicl

Zpracovani Ucéetnictvi pro zivnostniky a neplatce DPH, souvisejici administrativa, komunikace s klienty

angli¢tina - pokrocila

¢estina - vyborna

Operacni systémy
MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Dalsi programy a pocitacové znalosti
podnikatelsky systém PROFIT, uéetni program Helios Orange, POHODA

Osvédéeni o absolutoriu specializace: Management volného ¢asu
bfezen 2015

Osvédéeni o zpusobilosti k vykonu pruvodcovské éinnosti v oblasti cestovniho ruchu
bfezen 2015

Statni zkouska z kancelafského psani na klavesnici

Statni zkouska z psani na klavesnici, zpracovani textu na pocitadi, tésnopisu a
stenotypistiky.

kvéten 2011



i Dovednosti Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

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

Tvaréi (kreativni) mysleni

ip Zéjmy Ve volném case se vénuji predevsim roding, cyklistice, joze, cviceni barre nebo fit core.

Rada si prectu dobrou knihu, miluji dobré jidlo a cestovani.

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Zidlochovice + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Cenar / kalkulant
Fakturant/ka

Office manager
Personalista

Pracovnik back office
Produktovy manager
Referent

Vkladani dat do poéitace

Mozna spoluprace

Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Zidlochovice

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/office-manager-copywriter-administrator-office-manager-fakturant-asistentka-drazebnika-administrativa-vseobecna-ucetni-zpracovani-administrativy-zivot-1035016
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