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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

Lenka R.

‘. 736****** = len***@***.cz

B Rok narozeni 1982

Stredni Skola technicka, Most - Velebudice
Management strojirenstvi
1998 — 2002 + SS s maturitou

Zabezpedeni prodeje
BAUMAX, Most
duben 2022 - fijen 2023 « 1 rok a 7 mésict

Komunikace se zakazniky, zjiStovani cen zbozi a tvorba cenovek.

Pracovnice zpracovani dat

OPTA DATA, Most

listopad 2019 — prosinec 2021 « 2 roky a 2 mésice

Kontrola a prepis Udaji z papirovych lékarskych predpisd do PC.

Vedouci administrativniho oddéleni + asistentka feditele

MESTSKA KNIHOVNA MOST

duben 2008 - fijen 2019 « 11 let a 7 mésicd

Komunikace s Urady, dodavateli a firmami. Objednavky a nakup potfeb nutnych pro chod organizace,
evidence skladovych zasob. Evidence oprav, revizi a kontrol. Zajistovani skoleni BOZP a PO, lékarskych
zaméstnaneckych prohlidek, evidence, objednavani a vydavani OOPP. Pfijem a odesilani posty, spisova
sluZba. Vedeni pokladny, odvod penéz do banky, vydej hotovosti na vyplaty. Objednavani, evidence a

vydavani stravenek. Koordinace ¢innosti udrzby, tklidu a recepce. Ob¢asna komunikace v AJ.

Manazerka prodeje obuvi

DUNNES STORES, Irsko-Kilkenny City

unor 2003 - leden 2008 - 5 let

Vyfizovani dotazl, rezervaci a reklamaci se zdkazniky. Doplriovani, objednavani zbozi. Komunikace pouze

v Al

angli¢tina - mirné pokrocila

¢esdtina - vyborna



CJ Technické
znalosti

i» Dovednosti

5 Zijmy

@ Predstava
o praci

Operacni systémy

MS Windows 8/10/ 11

MS Windows XP / Vista /7

Chytry telefon Android - zacatecnik

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlize¢ a e-mail

MS Outlook

Grafické a konstruk¢ni programy
Adobe Photoshop

Mé silné stranky
Pracovitost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii

Ctenf knih, puzzle, plavani, rotoped a posilovani.

Kde hledam praci
Most + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Archivar

Asistentka

Matrikar

Office manager
Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Utednik

Vkladani dat do poéitace
Moznd spoluprace

Plny uvazek

Zkraceny uvazek



Q Bydlisté Most

VYTVORENO NA
B 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/zabezpeceni-prodeje-pracovnice-zpracovani-dat-vedouci-administrativniho-oddeleni-asistentka-reditele-manazerka-prodeje-obuvi-zivotopis-948298
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