
Střední škola obchodní a služeb SČMSD, Žďár nad Sázavou, s.r.o.
Obchodní akademie (Obchodní akademie s rozšířenou výukou cizích jazyků)
září 2011 – červen 2015  SŠ s maturitou

Referentka
Saegeling Medizintechnik s. r. o
březen 2023 – březen 2024  1 rok a 1 měsíc 

Zpracovávání poukazů ke spánkovému přístroji. Vytváření faktur, dodacích listů, výdejek. Podklady pro

sklad. Praxe ve skladu, zasílání pošty včetně balíčků. Zkušenosti s online podáním České pošty a PPL.

Telefonická a e-mailová komunikace se zákazníky a spánkovými laboratoři. Zakládání, skartace a

archivace dokumentů. Práce s programem Helios.

Specialistka péče o zákazníky
Stavebniny DEK
leden 2022 – leden 2023  1 rok a 1 měsíc 

E-shop, vytváření objednávek, nabídek. Telefonická a e-mailová komunikace se zákazníky. Práce s

interním systémem.

Recepční v cestovním ruchu
Hotel Svratka
leden 2018 – listopad 2021  3 roky a 11 měsíců 

Komunikace se zákazníky e-mailem, osobně nebo telefonicky. Vyřizování poptávek, zasílání nabídek a

cenových kalkulací. Pracování s programem Horec, Agnis.

Obsluha čerpací stanice
EuroOil
2017 – 2017  6 měsíců 

Komunikace a obsluha zákazníků. Prodej zboží, zkušenost se sazka terminálem a dodávkou zboží.

Doplňování zboží, kontrola trvanlivosti sortimentu. (DPČ)

recepční a servírka
Penzion na Křižánkách
2016 – 2016  6 měsíců 

recepční, servírka a pokojská (brigáda)

 775******  Kap***@***.cz
 Rok narození 1996
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Vzdělání

Praxe



Homeoffice
Kaplan Miroslav
2015 – 2015  6 měsíců 

Administrativa (práce s PC, excel, word, ukládání kontaktů, rozesílání nabídek služeb) Animátorka,

facepainting (brigáda)

Praxe střední škola
Lapek a.s.,
červen 2014 – červen 2014  1 měsíc 

Evidence skladu, příjem surovin na hlavní sklad, výdej a rozvažování surovin. Sledování pohybu surovin

dle skladních karet. Tisknutí příjemek, částečné seznámení s účetnictvím.

němčina  začátečník

angličtina  začátečník

ruština  začátečník

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
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 začátečník 
Psaní všemi deseti pokročilý

ERP a účetní software 
Helios pokročilý

Tvorba obsahu a online marketing 
Marketing na sociálních sítích začátečník 
Střih videa začátečník 
Úprava fotek začátečník

Další programy a počítačové znalosti 
POHODA základy Agnis základy Asseco HOREC pokročilý

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti



Ráda se věnuji práci na počítači a vždy jsem měla ráda účetnictví a
administrativu. Mám řidičský průkaz skupiny B.
Ráda cestuji, poznávám nová místa, fotím a trávím čas s přáteli.

Kde hledám práci
Brno + 1 km ochota dojíždět
Svratouch + 30 km ochota dojíždět
Chrudim + 1 km ochota dojíždět
Hlinsko (okres Chrudim) + 1 km ochota dojíždět
Žďár nad Sázavou + 1 km ochota dojíždět

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

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Brigády

Brno

 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/referentka-specialistka-pece-o-zakazniky-recepcni-v-cestovnim-ruchu-obsluha-cerpaci-stanice-recepcni-a-servirka-homeoffice-praxe-stredni-skola-zivotop-933849
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