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Bc. Jitka Z.

‘. 608****** = jit***@***.cz
B Rok narozeni 1979

Ostravska univerzita v Ostravé
Némcdina ve sféfe podnikani
2007 — 2010 - Bakalarské

Soukroma jazykova skole Dr. Emila Hole3e, Brno
Némcina
1998 — 1999 - Vys&si odborné

Stfedni primyslova $kola, Jedovnice
Strojirenska technicka administrativa
1994 - 1998 « SS s maturitou

Technicko administrativni pracovnik
TOR-MASTER s.r.o, Vyskov (prodej, montaz a servis vyrobk( Hormann)
24 2023 — dosud * 9 mésicl

Administrativni podpora kancelare

Asistentka obchodniho oddéleni
Emzara s.r.o.
duben 2023 — &ervenec 2023 « 4 mésice

Administrativni ¢innost

Teamova asistentka v obchodnim oddéleni finanéni spoleénosti

PEAC (Czech Republic) s.r.o., Brno

2007 — 2023 « 16 let a 6 mésicl

- tvorba a kalkulace nabidek dle zadani obchodnika a interné nastavenych podminek zaméstnavatele -
kompletace podkladl pro predlozeni obchodniho pfipadu ke schvaleni - zaddvani leasingovych a
uvérovych smluv do interniho firemniho systému - tvorba smluvni dokumentace ke schvélenym pfipadim
- preklady do némeckého jazyka technickych zafizeni (nutné pro interni ohodnoceni zlstatkovych cen) -
komunikace s kolegy v centrale v Hamburku a obchodnimi partnery v Ceské republice - véeobecnd
podpora 4 obchodnikl na brnénské pobodce - komunikace s majitelem objektu v oblasti organizacénich
zaleZitosti - véeobecné administrativni Ukoly spojené s chodem pobocky (objednavani kanceldrskych

potreb, vedeni pokladny, posta, ..)



administrativni pracovnik skladu

OTTO JUNKER Czech Republic s.r.o., Boskovice

2000 —-2007 « 7 let a 6 mésicl

- Uéetni pfijem a vydej zboZi v internim skladovém systému - vystavovani faktur - pfiprava podkladd pro
expedici - urgovani materialu a hlaseni reklamaci materské spolecnosti v Lammersdorfu v Némecku -

denni kontakt s vyrobnim oddéleni zavodu v Boskovicich - spoluprace na inventurach

Aupair
Au-pair v Némecku, Heilbronn

zari 1999 — Cervenec 2000 « 11 mésicu

® Jazyky angli¢tina - pokrocily zac¢atednik
némcéina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook

Psani véemi deseti - zkuseny

ERP a ucetni software
ABRA - zacatecnik
Money S5 zacatecnik
SAP - pokrocily

I Kurzy Praktické dovednosti pro Office managerky, TUTOR
bfezen 2012

Zentrale Mittelstufenpriifung (C1), Heilbronn

cervenec 2000

Zertifikat Deutsch (B1), Karlsruhe
¢erven 2000






Deutsch - Mittelstufe (Vorbereitung auf die Mittelstufenpriifung), Heilbronn
unor 2000

Deutsch als Fremdsprache (Grammatik fiir Fortgeschrittene), Heilbronn
zari 1999

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Pracovitost

Spolehlivost, zodpovédnost

@ Pfedstava Kde hleddm préci
o praci Vyskov + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Obchodni asistent
Obchodni referent

Office manager
Pracovnik back office
Pracovnik front office
Recepéni v administrativé
Referent

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Brigady

Q Bydlisté Luled

VYTVORENO NA
E ZIivoToPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout nha webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/technicko-administrativni-pracovnik-asistentka-obchodniho-oddeleni-teamova-asistentka-v-obchodnim-oddeleni-financni-spolecnosti-administrativni-pracov-632710
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