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Praxe

Pavlina H.

‘. 723****** = hru***@***.cz
B Rok narozeni 1973

Integrovana stfedni $kola technicka Benesov
Elektrikar
2013 -2014 « Vyuleni

Stfedni primyslova Skola Vlasim
Obor: podnikani
2008 - 2011 « SS s maturitou

SOU Spoja Praha
Mezinarodni postovni preprava
1988 - 1992 « Vyucleni

Specislista obchodu a podpora vedeni spoleénosti

Elmoz Czech, s.r.o.

kvéten 2018 — dosud « 6 leta 1 mésic

Evidence realizovanych zakazek do systému BYZNYS, zpracovavani nabidek k jednotlivych typdm zakazek
od zadavatele, vyhledavani a zpracovavani soutézi a verejnych zakazek (dodavatel), elektronické soutéze
a aukce, pfiprava smluv a smluvnich dodatk( a jejich evidence, pfiprava a evidence plnych moci,
standardizace dokumentd ( hlavickové papiry, smlouvy, formuldre aj. ), zajistovani firemnich reklamnich
predmétd a sponzorskych dard, rezervace $koleni, semindrd, konferenci, ISO — pfiprava podkladd,
kompletace dokument(, komunikace s obchodnimi partnery, subdodavateli aj., komunikace s Grady,

ovérovani dokumentd aj.

Administrativa
Stanislav Hrugka - OSVC
2003 -2020 « 17 let a 6 mésicu

Administrativni &innost pro OSVC (faktury, objednévky, rozpotty, korespondence)



Asistentka vedeni spoleénosti

Elmoz Czech, s.r.o.

fijen 2015 — duben 2018 « 2 roky a 7 mésicl

Evidence doslych poptavek, evidence realizovanych zakazek do systému POHODA, mési¢ni statistiky
zakdazek, zpracovavani nabidek k jednotlivych typim zakdzek od zadavatele, vyhledavani a zpracovavani
soutézi a verejnych zakazek (dodavatel), elektronické soutéze a aukce, pfiprava smluv a smluvnich
dodatkl a jejich evidence, evidence servisnich smluv a zpracovéni ro¢niho planu servisnich prohlidek u
zakaznika, agenda podkladd ohledné utajovanych informaci — stuper Vyhrazené, standardizace
dokumentt ( hlavi¢kové papiry, smlouvy, formuldre aj.), agenda mobilnich operdtort - pfdélovani SIM,

vyuctovani, optimalizace tarif, zajistovani firemnich reklamnich pfedmétld a sponzorskych darQ

Asistentka provozniho feditele

Elmoz Czech, s.r.o.

duben 2013 — z4fi 2016 « 3 roky a 6 mésict

Evidence doslych poptédvek, evidence realizovanych zakazek do systému POHODA, mési¢ni statistiky
zakdzek, zpracovavani nabidek k jednotlivych typdim zakdzek od zadavatele, vyhleddvani a zpracovavani
soutéZi a vefejnych zakdzek (dodavatel), pfiprava smluv a smluvnich dodatkd a jejich evidence, evidence
servisnich smluv a zpracovani ro¢niho planu servisnich prohlidek u zdkaznika, zadavani volnych pozic,

evidovani Zivotopisl a planovéni pohovorl, agenda podklad( ohledné utajovanych informaci — stupen

Vyhrazené, standardizace dokumentd ( hlavickové papiry, smlouvy, formulare aj.)

Kosmeti¢ka a manikérka
osvC¢
2011 -2013 « 2 roky a 6 mésicd

Provozovani vlastni Zivnosti v oboru kosmetika a manikira

Pracovnik reklamaci obchodni sitéPSB I. (od 10/2006 II.)

Ceskoslovenska obchodni banka, a.s.

leden 2001 — z4fi 2011 « 10 let a 9 mésicl

Vedeni komunikace s klienty (pisemné, osobné, telefonicky, elektronicky), poskytovani poradnstvi v
oblasti fedeni klientskych podani a nabidka alternativniho fedeni, pfijimani reklamaci a stiznosti klientd,
rozhodovani o postupu jejich Feseni a jejich posuzovani z hlediska opravnénosti, z podani klientd

analyzovani chybovych stavi v technologii, sluzbach ¢&i produktech a spoluprace s odpovédnymi Utvary

Samostatny pracovnik bankovniho provozu I.
Investi¢ni a postovni banka, a.s.
duben 1994 — prosinec 2000 « 6 let a 9 mésicl

Vedeni a sprava vkladovych U&th pro fyzické osoby a podnikatele, sprava podpisovych vzorQ



Bankovni revident
Postovni banka, a.s.
unor 1993 — brezen 1994 « 1 rok a 2 mésice

Vedeni a sprava vkladovych uétd

Administrativné technicky pracovnik .
Ceskd poéta, a.s.
cervenec 1992 - leden 1993 « 7 mésicd

Obsluha listovni prepazky - Mezinarodni posta Praha 5, Plzenska

@ Jazyky angli¢tina - zac¢atednik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky 2% A - motocykly
prukaz
M B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows XP / Vista / 7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

Dalsi programy a pocitacové znalosti
Program POHODA, program BYZNYS

I Kurzy Workshop NEN - ovladani nové verze pro dodavatele
Verejné zakazky v NEN (Narodni elektronicky nastroj)
brfezen 2019

Povinna elektronicka komunikace prododavatele od 10/2018
zari 2018

3 Zajmy Ptiroda, sport, turistika



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Pysely + 30 km ochota dojizdét

Benesov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Domovnik, spravce objektu
Marketingova komunikace
Office manager
Produktovy manager
Specialista marketingu
Vedouci / manazer teamu
Vedouci odboru / oddéleni

Vedouci provozu / provozni

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Pysely

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/specislista-obchodu-a-podpora-vedeni-spolecnosti-administrativa-asistentka-vedeni-spolecnosti-asistentka-provozniho-reditele-kosmeticka-a-manikerka-zi-798154
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