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= Vzdélani Gymnazium Litométicka
Gymnazium (4leté)
741 1992 — Eerven 1996 « SS s maturitou

Praxe Vedouci oddéleni
Chemoprojekt, a.s.
prosinec 2017 — bfezen 2024 « 6 let a 4 mésice
Rizeni vnitropodnikového stfediska dokumentace a administrativy. Kontrola a ukladéni projektové
dokumentace. Préce s intranetem a sharepointem. Zajigtovani poéty (CP, DHL, Messenger). Aktualizace
webovych podnikovych stranek. Zadavani faktur, objednavek, smluv apod. do interniho systému INFOS.

Servis pro stredisko. Spoluprace s odd. logistiky a marketingu.

Administratorka projektu/ Sekretarka ved. IT odd.

SAFICHEM GROUP

listopad 1996 — prosinec 2017 « 21 let a 2 mésice

Kontrola a prepis projektové dokumentace. Starost o chod kancelare vedouciho stfediska. Administrativni
podpora projektantd. Zajisténi materidlni a logistické asistence vedoucimu. Spolupréce s projektanty na

stavbé.

Referentka v cestovni kancelafi
CK LUUL TOUR
zari 1996 - listopad 1996 « 3 mésice

Referentka a administrativni podpora cestovni kancelare.

® Jazyky némdina - zacatecnik
slovenstina - pokrocily zac¢atecnik
angli¢tina - mirné pokrocila

¢esdtina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz



CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - zkuseny
MS Windows XP / Vista / 7 - zkuseny
Chytry telefon Android - zkuseny
Chytry telefon Apple iOS - expert

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentacni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlize¢ a e-mail - zkuseny

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny

N Kurzy Edoo jazykovy kurz
Jazykovy kurz- anglicky jazyk B1

cervenec 2017

Skoleni sekretarek
1999

i Dovednosti Mé silné stranky

Aktivni pristup

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

n Zajmy Ve volném case rada fotografuji, jezdim na vylety a v lété plavu a

poznavam nova mista.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Letnany + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent soudce

Pisarka

Pracovnik call centra
Pracovnik podpory zdkaznikd
Pracovnik reklamac¢niho oddéleni
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Praha-Letfany

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ 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-oddeleni-administratorka-projektu-sekretarka-ved-it-odd-referentka-v-cestovni-kancelari-zivotopis-1277383
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