
ŽIVOTOPIS 

Klára Nováčková 
Slavkov u Brna 
Tel.: +420 605 970 204 | E-mail: klarajedounkova@seznam.cz 
 
PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI 
Asistentka pedagoga | ZŠ Komenského 
2024–2026 

 Přímá práce a podpora žáků se speciálními vzdělávacími potřebami při výuce. 
 Spolupráce s učiteli na přípravě podkladů a organizaci třídy. 

AdministraƟvní pracovnice / Párování faktur | Tesco a.s. 
2007–2009 

 Zpracování a párování finančních dokladů, vkládání a kontrola dat v interním systému. 

Operátorka / AdministraƟvní pracovnice | Media Servis 
08/2006–12/2006 

 Vyřizování administraƟvní agendy, telefonická komunikace se zákazníky. 

AdministraƟvní pracovnice | ASK mobilní telefony 
04/2006–08/2006 

 Zpracování zákaznických požadavků, vedení administraƟvy prodejny. 

Pracovnice v obchodě | Maloobchod 
2000–2005 

 Obsluha zákazníků, práce s hotovosơ a doplňování zboží. 

Operátorka a administraƟvní pracovnice | Security InternaƟonal 
1999–2000 

 Telefonická podpora a správa provozní administraƟvy. 

 
VZDĚLÁNÍ A KURZY 
Osvědčení pro asistenty pedagoga (Studium pedagogiky) 
06/2022–09/2022 
 
SOU strojírenské v Brně | Obor: Technicko-administraƟvní pracovník 
1997–1999 

 Ukončeno maturitní zkouškou 

DOVEDNOSTI A ZÁJMY 

 Počítačové a administraƟvní dovednosƟ: Psaní všemi deseƟ, práce s PC (MS Office, vkládání dat, správa 
dokladů) 

 Zájmy: Práce a vzdělávání děơ, četba, cestování 


