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PROFIL

Administrativni specialistka s praxi v zakaznické péci, obchodni podpote a ekonomické
sfére. Vynikdm organiza¢nimi schopnostmi, systematikou, komunikaci s klienty

/////

profesionalni pristup zaméteny na vysledky.

PRACOVNI ZKUSENOSTI

2026 - soucasnost | Asistentka reditele, Swiss Management care s.r.o.
¢ Administrativni podpora oddéleni péce o klienty

« Evidence skladovani

e Mzdova a personalni agenda

o Uetni agenda, fakturace, sprava pokladny

* Komunikace s klienty a dodavateli

e Sprava vozového parku

¢ Organizace dokumentace a internich procest

2021 - 2025 | Asistentka obchodniho a ekonomického oddéleni, Oleochem, a.s.
¢ Administrativni podpora obchodniho a ekonomického oddéleni

* Komunikace s dodavateli a odbérateli

» Organizace dokumentace a internich procest

 Evidence skladovani

¢ Objednavky surovin

* Logistika



2017 - 2019 | Konzultant prodeje a péce o zakazniky, 02 Czech Republic a.s.
¢ Péce o0 zdkazniky a obchodni poradenstvi

* Prodej produkti a sluzeb

* Budovani dlouhodobych vztaht se zakazniky

2013 - 2015 | Konzultant prodeje, 02 Czech Republic a.s.
o Aktivni prodej a zdkaznicky servis
¢ Administrativni agenda spojena s prodejem

VZDELANI
2009 - 2013 | Obchodni akademie a jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
Patizska 1670, Usti nad Labem 400 01 (obor ekonomické lyceum)

2000 - 2009 | ZS Elisky Krasnohorské 3084/8, Usti nad Labem, 400 11

DOVEDNOSTI

o MS Office

* Administrativa, organizace a systematika
* Komunikace se zdkazniky

¢ Obchodni podpora

¢ Internet a socialni sité

e Time management

JAZYKY
¢ Anglicky jazyk
» Francouzsky jazyk

KURZY A CERTIFIKACE

e Statni zkouska z PSE
 Potravinaisky priikaz

ZAIMY

¢ Rodina

e Sport

* Osobni rozvoj a vzdélavani



