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= Vzdélani

Praxe

Radka T.

‘. 723****** B tup***@***.cz
B Rok narozeni 1974

Stfedni primyslova Skola, dnes Vy$si dopravni akademie
Sdélovaci a zabezpecovaci technika
1988 — 1992 « SS s maturitou

Provozné - technicky pracovnik

Univerzita Karlova - 1. LF UK Praha

fljen 2021 — dnor 2022 « 5 mésicl

BéZna administrativni prace na sekretaridtu - vypomoc, zajistovani provozu diléich pracovist - poslucharny

( zajisténi technického provozu)

Technik spravy nemovitosti

MSH Servis, s.r.o.

2019 -2019 « 6 mésich

Administrativa spojena se spravou nemovitosti, evidence a objednavky revizi plynu, spalinovych cest,
elektro, fedeni havarijnich situaci v bytovych domech s pojistovnami, komunikace s majiteli a ndjemniky

bytd, objednavky materialu

Asistentka

Rojava, s.r.o.

2017 — 2017 « 6 mésict

Fakturace, objednavky, evidence dokumentace, skladova evidence, evidence dochazky, pfiprava podkladd

pro uéetni, vyfizovani e-maild, telefonatl, odchod z ddvodu ukonéeni vyrobniho provozu zaméstnavatele

Asistentka

Voglia, s.r.o.

2016 -2017 « 1 rok a 6 mésict

Fakturace, smlouvy o dilo, evidence dokumentace, vyfizovani e-maild, telefonatd — odchod z dGvodu

nevyplaceni mzdy zaméstnavatelem

Asistentka

Design By Hy, s.r.o.

2016 - 2016 « 6 mésich

Kompletace podklad(l pro vefejné zakdzky, evidence poptdvek, nabidek, zakdzek, dokumentace, vyfizovan{
e-maild, telefonatd, komunikace se zakazniky, techniky, objednavky materidlu, poptavky materidlu a

subdoddvek, pfiprava podkladd pro tcetni, vystavovani faktur, jedndni s Grady



Asistentka
QSL Logistic, s.r.o.
2015-2016 « 1 rok a 6 mésicl

Objednavky zbozi, fakturace, interni systém zadavani dat v Némeckém jazyce

Asistentka, obor Administrativa
JUDr. Josef Novotny - advokat
2011 -2014 « 3 roky a 6 mésicl

Administrativa spojend s chodem advokatni kancelare, datové schranky advokat(

Asistentka, obor Administrativa
CarPo System, s.r.o.
2010-2010 « 6 mésicu

Kompletni zajisténi chodu kancelare

Asistentka, obor Administrativa
Trango s.r.o.
2008 — 2010 « 2 roky a 6 mésicl

Kompletni vedeni chodu kancelare, evidence a sprava dokumentace

Asistentka, obor Administrativa
SZDC, s.o. - transformace z CD, a.s.
2006 — 2008 « 2 roky a 6 mésicd

Administrativni podpora chodu sekretariatu

Administrativni pracovnik, obor Administrativa
CVZD, a.s.
2000 - 2006 « 6 let a 6 mésicl

Sprava a evidence majetku DLM a DLHM, sprava telefonniho seznamu, prejimky zafizeni

Administrativni pracovnik, obor Administrativa
CD, a.s.
2000 - 2005 « 5 let a 6 mésicl

Sprava majetku DLM a DLHM, vyzisk z koridoru, inventarizace

Referent, obor Administrativa
Statni sprava
1992 - 2000 « 8 let a 6 mésicl

Evidence vozidel

® Jazyky némdina - zacatecnik
rustina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna



a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz
—
& E - pfipojna vozidla

J Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

I Kurzy Datové schranky pro advokaty
Obsluha datovych schranek pro advokaty
kvéten 2018

3 Zajmy Sport, kino, Cetba, turistika, inline, volejbal

@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Praha-Zizkov + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager
Pracovnik back office
Referent

Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek
Prace na ZL
Brigady

Q Bydlisté Praha-Zizkov

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl o préci


https://www.zivotopisy.cz/

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/technik-spravy-nemovitosti-asistentka-asistentka-obor-administrativa-administrativni-pracovnik-obor-administrativa-referent-obor-administrativa-provoz-73597
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