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Praxe

06/2019 - 12/2023 Samostatný referent - Lékařská posudková služba
ČSSZ

Kompletní činnost zahrnující veškeré kroky k vyřízení jednotlivých žádostí v

oblasti lékařské posudkové služby, tzn. komunikace písemná i osobní s

žadateli, lékaři a příslušnými úřady.

07/2013 - 05/2019 Rodičovská dovolená, následně ÚP ČR
Rodičovská dovolená a ÚP ČR

Čerpání rodičovské dovolené, následně ÚP ČR zařazena do projektu EU -

Šance pro rodiče, kde jsem se účastnila dalších vzdělávacích aktivit.

11/2007 - 07/2013 Pracovník Back Office/administrativa/fakturant
Kafer s. r. o.

Kompletní administrativní zajištění chodu společnosti, shromažďování dat

pro účetní zpracování a komunikace s účetním oddělením, vedení

pokladny, příprava podkladů k výpočtu mezd zaměstnanců, komunikace se

zákazníky, úřady, obchodními partnery, fakturace, úhrady faktur a párování

plateb - práce s internetovým bankovnictvím, práce se skladovým

hospodářstvím, tvorba cenových nabídek.

09/1999 - 11/2007 Prodejce osobních vozů
Hošek Motor a. s.

Administrativní, prodejní činnost v oblasti osobních vozidel, vč. kompletní

péče o zákazníka, administrativy, tvorba podkladů pro fakturace, tvorba

cenových nabídek a kupních smluv.

06/1997 - 09/1997 Referent/administrativa
VUT Brno

Práce referenta/administrativního pracovníka pro IT oddělení VUT Brno.



Znalosti a dovednosti

Jazyky:

  Angličtina (mírně pokročilá)      Němčina (základní)   

Dovednosti:

  znalost MS Word      excel      outlook      psaní všemi deseti prsty (aktivně)   

Řidičský průkaz:

  B      Aktivní řidič   

Vzdělání

Nejvyšší dosažené vzdělání Vyšší odborné

1995 - 1997 Vyšší odborná škola ekonomická
Ekonomika a administrativa
Nástavbové studium zaměřené na ekonomii a podnikání

1991 - 1995 Gymnázium T. G. Masaryka, Zastávka u Brna
Obecná příprava
Všeobecné vzdělání zakončené maturitní zkouškou.

Certifikáty a školení

2019 Finanční gramotnost Školení v rámci ÚP v oblasti finanční gramotnosti v
rozsahu 22 výukových hodin, zakončené odbornou zkouškou a certifikací.

Zájmy a koníčky

  rodina      kultura      kreativní práce      sport   


