
Střední integrovaná škola Marhautova
rodinný
1991 – 1995  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník
CBP Klinika plastická chirurgie s.r.o
2022 – 2024  2 roky a 6 měsíců 

Obsluha recepce, kartotéky, evidence zpráv do karet klientů, telefonická i osobní komunikace s klienty.

Plánování a koordinace zákroků v celkové anestezii, zpracování administrativy potřebné k zákroky,

objednání pooperačního prádla, implantátů aj. Koordinace lékařů a sester na daný termín. Asistence při

sonografických vyšetřeních. Zajištění bezpečnostně technických kontrol k přístrojům. Fakturace, banka,

pokladna, uzávěrky, příprava dokladů pro hlavní účetní.

Správa a pronájem nemovitostí
Samostatná činnost
2012 – 2022  10 let a 6 měsíců 

Inzerce, realitní služby, zajištění údržby, administrativní činnost, komunikace s klienty, odečty a vyúčtování

energií, evidence a vyhotovování smluv, protokolů aj.

Operátor PC
Interdrinks s.r.o.
1996 – 2001  5 let a 6 měsíců 

Fakturace, správa skladového hospodářství, zpracování finanční hotovosti, komunikace se zákazníky,

objednávky zboží, koordinace skladníků a řidičů.

Soudní zapisovatel
Městský soud v Brně
1995 – 1996  1 rok a 6 měsíců 

Příprava spisů pro soudce, poštovní korespondence, opisy dokumentů, vyhotovování rozhodnutí, zápisy z

jednání.

čeština  výborná

 B - osobní auta

 777******  m.p***@***.cz
 Rok narození 1977

Markéta P.

ID: 1287158

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) začátečník 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) začátečník 
Internetový prohlížeč a e-mail pokročilý 
MS Outlook pokročilý 
Psaní všemi deseti zkušený

ERP a účetní software 
Money S5 začátečník 
Pohoda pokročilý

Osvědčení pro pracovní činnost :
Vedení účetnictví s využitím výpočetní techniky
2010

Osvědčení o rekvalifikaci
Základy podnikání
2010

Státní zkouška z kancelářského psaní na stroji
Psaní na stroji 271 úhozů za minutu s přesností 99,75 %
1994

Mé silné stránky 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Další dovednosti 
dochvilnost, loajálnost, pořádnost , systematičnost

Osobní rozvoj, psychologie, mezilidské vztahy, příroda, rostliny a zvířata, vaření, jóga,
filmy

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Brno + 1 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Pracovník v sociálních službách
Recepční v administrativě
Sanitářka / sanitář
Sociální pracovník
Terénní pracovník
Zdravotně-technický pracovník
Zubní instrumentář

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Brno

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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