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Personalistka, sekretarka, asistentka feditelky

Benjamin, prispévkova organizace, Petfvald

cervenec 2023 — erven 2024 « 1 rok

- koordinace sekretarskych, administrativné — technickych nebo jinych provozné — technickych praci,
zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo organizaéni slozce, vyfizovani
pracovnépravnich zalezitosti zaméstnancu, korespondence organizace ( fyzickd, elektronicka, e-spisovna ),
organizaéni prace dle pokyn( feditele, zajisténi pfenos informaci v pozadovaném ¢ase dle pokyn( feditele
na pfisludnd mista, vklad smluv a objednavek do registrd smluv véetné vedeni jejich evidence, spoluprdce
s feditelkou organizace, socialni pracovnici, mzdovou uéetni, Géetni, skladni, pokladni, vedouci zdravotniho
Useku, vedoucimi stfedisek a domdacnosti, ndkupy kanceldfskych potfeb do zafizeni dle pozadavkt v
nakupnim portalu, objedndvka vsech tonerl do tiskaren, pracovni porady a $koleni, evidence vedkerych
Skoleni do karty zaméstnance v programu Cygnus 2, pozadavky a evidence volnych pracovnich mist ( drad
prace, Krajsky urad, webové stranky organizace ), pfiprava pracovnich smluv, napln prace, platovych
vymérq, , evidence novych zaméstnanc do Cygnusu, zasilani aktudlniho seznamu pracovnikd na Krajsky
Urad, hlidani platovych postupd a konce pracovnich pomérd na dobu urcitou, pfiprava novych platovych
vymérl a dodatkyd pracovnich smluv, evidence a planovani preventivnich prohlidek zaméstnanctd véetné
vystavovani zaddanek, zaklddani a priibézna kontrola osobnich slozek zaméstnancul, kontrola mésiénich
vykazl odpracované doby zaméstnancl a predani veskerych podkladd pro zpracovani platu externi
mzdové Geetni ( prace e-portal CSSZ - DPN ), evidence a vyfizovéni pracovnich drazd ( hldgeni pracovnich
drazd ( hldgeni pracovnich traz UP, Kooperativa, ZP ), préce v e-spisovné, telefonni Ust¥edna ( piijem a

v 7

presmérovani pfichozich hovor( ), pfijem a odesilani postovnich zésilek a jejich ndsledné roztridéni,
sepisovani objednavek i jejich odesilani, evidence a zakladani veskerych uzavrenych smluv, vzdélavani
zaméstnancl ( pfiprava prezencni listiny Géastnikd skoleni, pfiprava vzdélavaci mistnosti dle instrukci
Skolitele ), tisk dokumentd dle poZadavk( pracovnikd, ostatni Ukoly dle poZadavkd pani Feditelky

organizace



Asistentka e-shopu, administrativni pracovnik

Nabytek Falco Trade, s.r.o., Karvina

brezen 2022 — ¢erven 2023 « 1 rok a 4 mésice

- pfijem objedndvek, zaddvani do systému program(, kompletni vyfizovani objedndvek e-shopu, fakturace
( vypisy z Gétu, faktury, zalohy, doplatky, dobropisy ), zadavani dat, administrativni sféra, telefonické
jednani se zékazniky, feSeni dotaz( zdkaznikd ( chatem, emailem, telefonicky ), zaddvani dat objedndvek
pro pfislusné prepravni sluzby, zkudenosti s prodejem na prodejné, obsluha zdkaznikd véetné

administrativy

Asistentka reklamaci

Lama Plus, s.r.o., Karvina

zafi 2021 — dnor 2022 « 6 mésicd

- fedeni reklamaci v distribuéni firmé, prijem reklamaci, manudlni ¢innost s baliky, fedeni vyreklamovanych
produktd, zadavani dat, administrativni sféra, jednani s firmami v zaleZitosti reklamaci, hlidadni termin(

reklamaci véetné podminek

Pravodéi

CSAD Karving, a. s.

unor 2012 — Unor 2018 « 6 leta 1 mésic

- préce s klienty za prepdzkou, prodej mési¢nikd pro klienty, sepisovéni a zajistovani smluv pro vyfizeni
¢ipovych karet, orienta¢ni schopnosti tras provozu autobust MHD, PHD, vlaku Leoexpres trasové i
cenové, komunikace a jednani s klienty, vyfizovani administrativnich zalezitosti storna a reklamace,

administrativni i manudlni zpracovavani jizdnich fadd, prace na pokladné s penézi, provadéni dennich

uzaveérek, odvody a kontrola trzeb

Referent bytové problematiky, bytovy technik

OKD Sprava majetku a.s.(Heimstaden Czech s.r.0.)

srpen 1997 — dnor 2008 « 10 let a 7 mésicd

- administrativni schopnosti a koordinace, PC programy dle potreb firmy, smlouvy, administrativni agenda
najemnikd, jedndni s ndgjemniky v oblasti bydleni véetné oprav a pohleddvek souvisejici s bydlenim, roéni
vyuctovani sluzeb, pisemnd a elektronicka korespondence, jednani s obchodnimi partnery, zpracovani a
vyfizovani objednavek, synchronizace prace s ostatnimi oddélenimi, kontrola a evidence faktur, prehled a
jednani v zaleZitosti finanéni stranky spojené s bydlenim — opravy a pohledévky, jednani a feSeni Urfednich
zalezitosti s pravnim oddélenim ve véci soudnich vystéhovani, dredni jednani, vyfizovani kompletni dredni

agendy souvisejici s demolicemi domU a Udrzby pozemkd, realizace schlzek s ndjemci bytd i Ufednich

osob

Vychovatelka ve $kolni druziné

Zakladni skola, K. Dvoracka, Orlova Lutyné

zaf{ 1996 — ¢erven 1997 « 10 mésicd

- rozvoj osobnosti déti, jejich zajm0, znalosti a tvofivych schopnosti probihajicich podle programu ¢innosti

Skolského zafizeni



@ Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

i» Dovednosti

3 Zajmy

angli¢tina - pokrocily zacatec¢nik

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitaci

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlize¢ a e-mail
MS Outlook

Dalsi programy a pocitacové znalosti

Firemni vnitropodnikové programy.

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Spolehlivost, zodpovédnost

Vykonnost

Mohu nabidnout

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvuréi (kreativni) mysleni

Rodina, Cetba, pfiroda, internet, socialni sité.



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

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Aranzér

Asistentka

Knihovnik

Pisarka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisté Orlova

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/pruvodci-referent-bytove-problematiky-bytovy-technik-vychovatelka-ve-skolni-druzine-asistentka-reklamaci-asistentka-e-shopu-administrativni-pracovnik--925564
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