
Střední ekonomická škola Český Těšín
Ekonomická informatika
1989 – 1993  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník
Vysoká škola Varšava
2023 – 2024  1 rok a 6 měsíců 

Vedení praxí, kontrola testů, administrativní práce, práce s PC, vedení skladů, výpomoc při zápisu a

zkouškách, promoci, dohled při testechm

Zapisovatelka, vedoucí rejstříků, informační centrum
Okresní soud Karviná
1994 – 2023  29 let a 6 měsíců 

Práce s PC, vedení rejstříků, psaní v jednacích síních, práce s lidmi v informačním centru, znalost práva a

právní poradenství. Komunikace s lidmi.

Účetní metodik
Účetní firma Hovanec
1993 – 1994  1 rok a 6 měsíců 

Vedením jednoduchého účetnictví

němčina  začátečník

polština  začátečník

ruština  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 A - motocykly

 B - osobní auta

 605******  pet***@***.com
 Rok narození 1975

Petra J.

ID: 1248003

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 začátečník 
MS Windows XP / Vista / 7 začátečník 
Chytrý telefon Android začátečník

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) zkušený 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) nováček 
MS Outlook začátečník

Další programy a počítačové znalosti 
Rychlé zaučení v různých programech

Komunikace s lidmi
Asertivní chování, zvládání složitých situací
2015

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Další dovednosti 
Vstřícný přístup a chování.

Cyklistika, lyžování, turistika, chov psů.

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Karviná + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Písařka
Recepční v administrativě
Referent
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Karviná

 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/ucetni-metodik-zapisovatelka-vedouci-rejstriku-informacni-centrum-administrativni-pracovnik-zivotopis-1248003
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