
Obchodní akademie a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky, Přerov,
Bartošova 24
Obchodní akademie (FIM nebo MIT)
září 2009 – červen 2013  SŠ s maturitou

Pracovník podpory zákazníků
Ahifi s.r.o., Brno
květen 2021 – září 2022  1 rok a 5 měsíců 

Telefonická a emailová komunikace se zákazníky, objednávání zboží od českých a zahraničních

dodavatelů, hlídání skladových zásob, vystavování faktur a dobropisů v systému FlexiBee, zadávání

platebních příkazů, řešení objednávek z Amazonu

Soudní zapisovatel
Exekutorský úřad Brno-město
srpen 2019 – březen 2021  1 rok a 8 měsíců 

Komunikace se soudy, úřady, klienty a s dalšími subjekty řízení (prostřednictvím emailu, případně

telefonicky), používání interního SW AURA, zadávání dat do systému, tvorba a evidence příslušných

dokumentů, hlídání termínů nabytí právní moci aj.

Asistentka
Svět zdraví, Brno
září 2017 – červenec 2019  1 rok a 11 měsíců 

Zajištění chodu recepce, evidence pošty, organizace návštěv klientů, prodej potravinových doplňků,

zajišťování kancelářských a sanitačních potřeb, skladové inventury

Asistentka
Městský úřad Bystřice pod Hostýnem
srpen 2013 – červenec 2017  4 roky 

Příprava smluv a dalších dokumentů, zadávání a přepis dat do počítače, tvorba rejstříků a statistik, běžné

kancelářské činnosti (emailová komunikace, skenování aj.)

 775******  son***@***.cz
 Rok narození 1994

Soňa M.

ID: 1290700

Vzdělání

Praxe



angličtina  středně pokročilá

slovenština  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

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

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop pokročilý

ERP a účetní software 
ABRA pokročilý

Tvorba obsahu a online marketing 
Úprava fotek pokročilý

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti



Rodina, zpěv, příroda, četba, ruční práce.
Aktuálně jsem na RD, takže hledám primárně práci z domova.

Kde hledám práci
Olomouc + 10 km ochota dojíždět
Pěnčín (okres Prostějov) + 20 km ochota dojíždět
Prostějov + 10 km ochota dojíždět
Pěnčín (okres Prostějov) + 1 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Editor
HR konzultant
Korektor
Nákupčí
Pracovník back office
Pracovník help desku
Pracovník podpory zákazníků
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Práce na ŽL
Brigády

Pěnčín, okres Prostějov

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/pracovnik-podpory-zakazniku-soudni-zapisovatel-asistentka-zivotopis-1290700
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