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B Rok narozeni 1977

Stfedni integrovana Skola Marhautova
rodinny
1991 — 1995 « SS s maturitou

Administrativni pracovnik

CBP Klinika plasticka chirurgie s.r.o

2022 - 2024 « 2 roky a 6 mésicl

Obsluha recepce, kartotéky, evidence zprav do karet klientd, telefonickd i osobni komunikace s klienty.
Planovani a koordinace zakrokl v celkové anestezii, zpracovani administrativy potfebné k zakroky,
objednani pooperadniho pradla, implantatd aj. Koordinace lékard a sester na dany termin. Asistence pfi
sonografickych vysetfenich. Zajisténi bezpednostné technickych kontrol k pfistrojim. Fakturace, banka,

pokladna, uzavérky, priprava dokladd pro hlavni ucetni.

Sprava a pronajem nemovitosti

Samostatna cinnost

2012 -2022 « 10 let a 6 mésich

Inzerce, realitni sluzby, zajisténi Udrzby, administrativni ¢innost, komunikace s klienty, odecty a vyuctovani

energii, evidence a vyhotovovani smluv, protokold aj.

Operator PC

Interdrinks s.r.o.

1996 - 2001 « 5 let a 6 mésict

Fakturace, sprava skladového hospodarstvi, zpracovani finanéni hotovosti, komunikace se zakazniky,

objedndvky zboZi, koordinace skladnikd a fidi¢a.

Soudni zapisovatel

Méstsky soud v Brné

1995 - 1996 « 1 rok a 6 mésicl

Priprava spisQ pro soudce, postovni korespondence, opisy dokument(, vyhotovovani rozhodnuti, zépisy z

jednani.

¢estina - vyborna

f B - osobni auta



CJ Technické B&Zna prace na poditadi
znalosti Textovy editor (MS Word) - zacatecnik
Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - zacatecnik
Internetovy prohlizeé a e-mail - pokrocily
MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - zkuseny

ERP a Ucetni software
Money S5 zacatecnik

Pohoda - pokrocily

N Kurzy Osvéddeni pro pracovni ¢innost :
Vedeni Ucetnictvi s vyuzitim vypocetni techniky
2010

Osvédéeni o rekvalifikaci
Zaklady podnikani
2010

Statni zkouska z kancelaFského psani na stroji
Psani na stroji 271 Uhoz( za minutu s pfesnosti 99,75 %
1994

iy Dovednosti Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Dalsi dovednosti

dochvilnost, loajalnost, pofadnost , systemati¢nost

n Zajmy Osobni rozvoj, psychologie, mezilidské vztahy, pfiroda, rostliny a zvifata, vareni, jéga,
filmy



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Brno + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pracovnik v socialnich sluzbach
Recepéni v administrativé
Sanitarka / sanitaf

Socialni pracovnik

Terénni pracovnik
Zdravotné-technicky pracovnik
Zubni instrumentar

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Brno

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/soudni-zapisovatel-operator-pc-sprava-a-pronajem-nemovitosti-administrativni-pracovnik-zivotopis-1287158
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