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B Rok narozeni 1994

ID: 1235250
= Vzdélani Statni ekonomicka a technologicka univerzita dopravni, Kyjev (Ukrajina)
Finance a Gvér
zari 2011 — leden 2017 « Vys$si odborné
Praxe Vedouci administrativnich ¢innosti

LLC "Escon-Desna"
leden 2022 - Fijen 2022 « 10 mésicl
- Zajisténi chodu kanceldre - Kontrola prace svérencl - Jednani s klienty spoleénosti - Spoluprace s

dodavateli - Prace s primarni dokumentaci v 1C 8.2

Vedouci administrativnich ¢innosti

LLC "Tenzomir" (Skupina spolec¢nosti "Mir Vesov")

listopad 2017 — srpen 2021 « 3 roky a 10 mésicl

- Zajisténi chodu kanceldre - Profesiondlni organizace firemnich akci - Sledovani prace svéfenct - Setkani
s klienty spoleénosti - Podileni se na planovani rozpo¢tu na rok pro HR oddéleni, prace s pokladnou -
Spoluprace s dodavateli - Naplhovani a prace se soc. firemni stranky (Instagram, YouTube) - Prace s
primarni dokumentaci v 1C 8.2 - Podileni se na rozvoji motivace personalu - Tvorba rozvrzeni ve
fotoeditorech Uspéchy na pozici: Ptigel na pozici spravce kancelére. Diky svému Usili byla piefazena na

specialistku na organizaci volného ¢asu, pozdéji na manazerku administrativnich ¢innosti.

Uéetni

PrJSC "Kyivenergoremont", Kyjev (Pronajem a provoz vlastnich nebo pronajatych
prostor)

¢erven 2016 — srpen 2017 « 1 rok a 3 mésice

- Prace s primarni Géetni dokumentaci - Pfichozi/odchozi korespondence - Vedeni rejstriku dokumentd -

Vytvareni smluv

Prodejce-konzultant

Beyond Cosmetics

unor 2015 — kvéten 2016 « 1 rok a 4 mésice

- Konzultace s klienty - Prace na pokladné - V¢asné doplhovani zbozi - Kontrola cenovek a dat expirace -

Prepocet zboZzi

Prodejce-poradce

Prodejna odévl a obuvi Euroshop

duben 2014 — duben 2016 « 2 roky a 1 mésic

- Prace se zdkazniky - Pfepodet zbozi - Implementace osobniho planu prodeje - Kontrola dostupnosti

cenovek






@ Jazyky dedtina - zaddtecnik
angli¢tina - zacatecnik

ukrajinstina - vyborna

CJ Technické B&Zna prace na poditadi
znalosti Textovy editor (MS Word) - pokrocily
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily

Internetovy prohlizeé a e-mail - pokrocily

Grafické a konstrukéni programy
Adobe IlWustrator / Corel Draw - pokrocily
Adobe Photoshop - pokrocily

Canva- pokrocily

[ Kurzy Prvni specializované skolici centrum HR Master ($koleni - Teambuilding: Technologie
a metody Fizeni tymu)
1 den
listopad 2019

Obchodni akademie "4Smart" (kurz - Chytry personal)
1 mésic
listopad 2018

VSHK (intenzivni - Tym a HR)
2 dny
cerven 2018

Obchodni akademie "4Smart" (kurz - Smart HR)
1 mésic
kvéten 2018

iv Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Ochota ucit se
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout
Logické mysleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

5 Zijmy Pletent, sport






@ Predstava
o praci

Q Bydlists

Kde hledam praci
Most + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Office manager

Personalista

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Most

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databaze uchazedli o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/vedouci-administrativnich-cinnosti-ucetni-prodejce-konzultant-prodejce-poradce-zivotopis-1235250
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