
Střední odborná škola
Veřejnosprávní činnost
září 1998 – květen 2002  SŠ s maturitou

Recepční v administrativě
ČSOB a.s. Hradec Králové
2021 – listopad 2023  2 roky a 11 měsíců 

- správa vozového parku, vydávání karet pro návštěvy, evidence a kontrola docházky recepce, rezervace

zasedacích místností

Pracovník back office
ČSOB a.s.- Sales24 s.r.o.
2019 – 2021  2 roky a 6 měsíců 

Digitalizace dokumentů- zpracování dokumentů (sken, digitalizace, e-mailová komunikace) - zadávání dat

do interních systémů dle nastavených procesů

Pracovník back office
Comdata Czech a.s
2018 – 2019  1 rok a 6 měsíců 

Administrativní pracovnice - projekt pro společnost ČEZ , a.s. - zpracování e-mailových požadavků

zákazníků (platby, reklamace, aktualizace smluv)

Administrativní pracovník
J.D. TRANSPORT SERVIS, s.r.o. - Praha - východ
2011 – 2018  7 let a 6 měsíců 

vedení administrativní agendy- organizační, provozní a administrativní záležitosti

Administrativní pracovník
Okresní a Krajský soud Hradec Králové
2002 – 2003  1 rok a 6 měsíců 

stáž (obchodní rejstřík)

angličtina  pokročilá

 B - osobní auta

 604******  jan***@***.cz
 Rok narození 1982

Jana T.

ID: 592600

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



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

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop

Další programy a počítačové znalosti 
SAP

Anglický jazyk 
Jazyková škola Evropské vzdělávací centrum 
září 2017

studium anglického jazyka, cestování, sport - power jóga, plavání

Kde hledám práci
Hradec Králové + 1 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Písařka
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Hradec Králové

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Technické
znalosti

Kurzy

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece


Prohlédnout na webu

https://www.zivotopisy.cz/recepcni-v-administrative-pracovnik-back-office-administrativni-pracovnik-zivotopis-592600
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