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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

Jitka O.

‘. 737****** B jit***@***.com
B Rok narozeni 1982

So$ a SOU Beroun Hlinky
Management obchodu a sluzeb
z&H 1998 — kvéten 2002 « SS s maturitou

Referent oddéleni vnitfni spravy - administrativni a spisovy pracovnik

Armadni Servisni pfispévkova organizace

fijen 2015 — dosud « 8 let a 8 mésicl

Zverejnovani smluv v registru smluv. Anonymizace smluv na zakladé zédkona o registru smluv. Kontrola,
uklddani a archivace smluv digitdlné i papirové. Sprava kontaktd organizace. Zastup vedouci oddéleni.
Tvorba novych smluvnich vztah(. Zastup asistentky naméstka oddéleni. Zastup na podatelné. Zastup

referenta vozového parku.

Obsluha éerpaci stanice
Lukoil Czech Republice s.r.o
unor 2005 - zafi 2015 « 10 let a 8 mésicd

Obsluha zdkaznik(. Prace s PC - zmény cen, poditani staéeni PHM Prebirani zboZi

Administrativni pracovnik
ORNAMEX BOHEMIA s.r.o.
zaf{ 2003 — leden 2005 « 1 rok a 5 mésict

Vypomoc Ucetni Vystavovani faktur Vedeni evidence zbozi a skladovych zasob

Obsluha éerpaci stanice
Conoco Phillips Czech Republice s.r. o
kvéten 2003 — ¢erven 2003 « 2 mésice

Obsluha zdkaznikl Prace na PC - zména cen PHM, poditani sta¢eni PHM Prebirani zbozi

Vedouci prodejny
Renata Vozkova
fljen 2002 — leden 2003 « 4 mésice

Vedeni prodejny

némdéina - zacatecnik

¢esdtina - vyborna



a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz

CJ Technické Operadni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MS Windows XP / Vista / 7 - zacatecnik
Chytry telefon Android - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zacatecnik
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny

MS Outlook - zacatecnik

Grafické a konstruk¢ni programy
Adobe IlWustrator / Corel Draw - zacatecnik

ERP a Ucetni software
ABRA . zacatecnik

Il Kurzy Registr smluv - sankce a ucinnosti
Kurz se tykal zverejnovani smluv v RS na zakladé zakona o registru smluv.
cerven 2017

Kurz archivaéni a spisové sluzby
Kurz se tykal podatelny provozu a chodu podatelny,prace s ¢isly jednacimi, vydavani,
ukladani, archivace. Archivace smluv. Skartaénich znaka.

duben 2016

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

n Zajmy Nejvice mne ted napliuje ma 1,5 rokU stara dcera.
Joga.



Prochazky v pfirodé.

Peceni.



@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Kde hledam praci

Beroun + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Referent

Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace
Zkraceny uvazek

Brigady

Trubska

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd 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/referent-oddeleni-vnitrni-spravy-administrativni-a-spisovy-pracovnik-obsluha-cerpaci-stanice-administrativni-pracovnik-vedouci-prodejny-zivotopis-1268149
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