
Sabina Klimtová 

 

   +420 722 287 487 | ✉ sabina.stehlikova@seznam.cz |     Ústí nad Labem 

Řidičský průkaz sk. B | Česká republika 

PROFIL 
Administrativní specialistka s praxí v zákaznické péči, obchodní podpoře a ekonomické 

sféře. Vynikám organizačními schopnostmi, systematikou, komunikací s klienty  

a efektivním řešením úkolů. Ráda přijímám nové výzvy, učím se novým věcem a přináším 

profesionální přístup zaměřený na výsledky. 

 

PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI 
2026 – současnost | Asistentka ředitele, Swiss Management care s.r.o. 

• Administrativní podpora oddělení péče o klienty 

• Evidence skladování 

• Mzdová a personální agenda 

• Účetní agenda, fakturace, správa pokladny 

• Komunikace s klienty a dodavateli 

• Správa vozového parku  

• Organizace dokumentace a interních procesů 

 

2021 – 2025 | Asistentka obchodního a ekonomického oddělení, Oleochem, a.s. 

• Administrativní podpora obchodního a ekonomického oddělení 

• Komunikace s dodavateli a odběrateli 

• Organizace dokumentace a interních procesů 

• Evidence skladování 

• Objednávky surovin 

• Logistika 

 

 



2017 – 2019 | Konzultant prodeje a péče o zákazníky, O2 Czech Republic a.s. 

• Péče o zákazníky a obchodní poradenství 

• Prodej produktů a služeb 

• Budování dlouhodobých vztahů se zákazníky 

 

2013 – 2015 | Konzultant prodeje, O2 Czech Republic a.s. 

• Aktivní prodej a zákaznický servis 

• Administrativní agenda spojená s prodejem 

VZDĚLÁNÍ 
2009 - 2013 | Obchodní akademie a jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky, 

Pařížská 1670, Ústí nad Labem 400 01 (obor ekonomické lyceum) 

2000 - 2009 | ZŠ Elišky Krásnohorské 3084/8, Ústí nad Labem, 400 11 

DOVEDNOSTI 
• MS Office 

• Administrativa, organizace a systematika 

• Komunikace se zákazníky 

• Obchodní podpora 

• Internet a sociální sítě 

• Time management 

JAZYKY 
• Anglický jazyk 

• Francouzský jazyk 

KURZY A CERTIFIKACE 
• Státní zkouška z PSE 

• Potravinářský průkaz 

ZÁJMY 
• Rodina  

• Sport  

• Osobní rozvoj a vzdělávání 


