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B Rok narozeni 1971

Stredni ekonomicka $kola, Polska 1543/6, Ostrava-Poruba
Obchodni akademie
241 1985 — &erven 1989 « SS s maturitou

Prodavaéka, pokladni, someliérka

JIP potraviny Ostrava (Benstar, Frydecka 700/745, Ostrava-Hrabova)

kvéten 2020 — bfezen 2024 « 3 roky a 11 mésicQ

Prace na pozici prodavac-pokladni, obsluha vinotéky a alkoholu, odborné poradenstvi, prace na pokladné

a doplhovani zbozi.

Vedouci / provozni - Hotelovy dim Areal

Jarena Centrum s.r.o., Plzenska 2617/6, Ostrava-Zabreh

Cervenec 2012 — duben 2020 - 7 leta 10 mésicl

Zajisténi chodu recepce, ubytovavani hostl, jednani s firmami, klienty- dlouhodobé ubytovéni, vedeni
tym0a 13 zaméstnancd, planovani prace, vedeni dochazky, sepisovani smluv, vystavovani faktur,

, ’

objedndvani zbozi-inventury, vedeni pohovord s novymi zaméstnanci, jedndani s Urady, tydenni schizky s

’

majitelem, mésiéni reporty ziskd, kaZzdodenni statistiky ubytovani.

Administrativni pracovnik

Wichterlovo gymnazium, Ostrava- Poruba, pfispévkova organizace, Cs. Exilu 669/16,
708 00, Ostrava- Poruba

fijen 2010 — ¢erven 2012 « 1 rok a 9 mésicd

Komplexni zajistovani elektronické spisové sluzby (véetné datovych zprav), vedeni spisové evidence
(spisovna, skartace, skarta¢ni fizeni, predavani dokumentt do archivu), zajistovani chodu podatelny,
vyfizovani korespondence, evidence zdkd osvobozenych z TV, ohladovani VZP, vyhotovovani stejnopist a

opisl vysvédceni + evidence, vydavani potvrzeni o studiu, evidence objedndvek, spoluprace pfi pfipravach

a prabéhd pfijimaciho Fizeni.

Recepéni (zastup za nemocenskou)
AquaKlim s.r.o, Sanatoria Klimkovice, 742 84, Klimkovice
¢erven 2010 - Cervenec 2010 « 2 mésice

Kontakt s pacienty a hosty, objednavky procedur, administrativni prace.



Asistentka kulturniho referenta — administrativni pracovnice

Agentura Relax, Jan Sedladek, Hlubodicka 518, 742 85, Vfesina, provozovna: Sanatoria
Klimkovice

zar{ 1996 — kvéten 2010 « 13 let a 9 mésicd

Administrativni a provozni pracovnik; objedndvéni kulturnich akci, filmovych pFestaveni, zdjezd(; realizace,

fakturace, vedeni Uletnictvi, provoz malé restaurace, obsluha.

Administrativni pracovnik
Statni podnik bytového hospodarstvi, Ostrava 4
¢ervenec 1989 — prosinec 1992 « 3 roky a 6 mésict

Normovac

® Jazyky rudtina - zacdtecnik
angli¢tina - pokrocily zacatecnik

¢esdtina - vyborna

a ﬁidiésky'/ (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 zkugeny

Chytry telefon Android - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem



Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

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

Tvuréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

g Zajmy Sport, Cetba, navstéva kulturnich a spolecenskych akci, cestovani, turistika.
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Ostrava + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager

Pisarka

Pokladni

Pracovnik back office
Prodavac

Recepéni v administrativé

Referent

Mozna spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisté V¥esina, okres Ostrava-mésto

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/prodavacka-pokladni-somelierka-vedouci-provozni-hotelovy-dum-areal-administrativni-pracovnik-recepcni-zastup-za-nemocenskou-asistentka-kulturniho-refe-1287740
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