Markéta Civisova

Kontakt

Masarykovo namésti 105
Ricmanice

Telefon: 604 896 104
marketa.civisova@atlas.cz

Vzdélani

Stredni ekonomicka skola
Svitavy

Obor: Organizace
administrativy

Stiedni odborna skola
Ceska Tiebova

Obor: Obsluha a uzivani
osobnich poéitaci

Guildford College
Velka Britanie
FCE-First Certificate in
English

Kurzy

General English course
v Irsku v ramci ERASMU

Personalista (Pocitacova
sluzba, L. Podmolikovéa)

Danova evidence
(Pocitacova sluzba,
Katerina Porubanova)

Zpét do zaméstnani
(Fontes, S.Rampouchova)

Anglicka konverzace
stfedné pokrocili
(Rodinné centrum Zirafa
Melissa Sykorova)

Uvodni predstaveni

ZkusSené a nadSena administrativni asistentka s vice nez 25 lety praxe
se znalosti ekonomického a akademického prosttedi s plynulou
komunikaci v ceStiné a anglictiné hleda pratelsky kolektiv kde uplatni
svoji peclivost, vSestrannost a bohaté zkusenosti.

Pracovni zkusenosti

10-11/2024 ADMINISTRATIVNiI PRACOVNICE

KRESTANSKA PED.-PSYCH. PORADNA BRNO www.kpppb.cz
e zajisténi kompletni administrativy sekretariatu
e vyrizovani korespondence (email, datova schranka)
e objednavani klienti poradny

2018 - 2024 TECHNICKO HOSPODARSKA PRACOVNICE

MENDELOVA UNIVERZITA v BRNE

Botanicka zahrada a arboretum www.mendelu.cz/arboretum
e zajisténi kompletni administrativy, korespondence

priprava podkladé pro uzavirani PS, DPC

evidence dochazky, vypocet prescasti zaméstnanct

vedeni pokladny, vstupného, vystavovani objednavek

uzavirani najemnich smluv pro svatebni obirady

priprava vystav, grafické zpracovani plakata

vyuctovani cestovnich prikazii

evidence a inventura majetku

2017 - 2018 ADMINISTRATIVNi PRACOVNICE (zastup za nemoc)

MASARYKOVA UNIVERZITA, Lékarska fakulta

Katedra optometrie a ortoptiky WWWwW.muni.cz
e zajisténi kompletni administrativy sekretariatu

priprava podkladé pro uzavirani PS, DPC

evidence dochazky zaméstnancii

vyuctovani cestovnich prikazi

evidence ud€lenych zapo¢ti, zajisténi a priprava SZZ

evidence majetku

aktualizace informaci v informac¢nim systému

2016 ASISTENTKA ODDELENI KOMPRESORY

IDEAL — Trade Service, spol. s.r.o. www.itsbrno.cz
vedeni skladového hospodarstvi, zajistovani prepravy
vystavovani faktur a souvisejicich tcetnich dokladi
vyTizovani objednavek, reklamaci,

spoluprace s téetnim oddéleni



http://www.mendelu.cz/arboretum
http://www.muni.cz/

Klicové dovednosti

MC Office, Word, Excel,
SAP, Outlook

anglicky jazyk aktivné

znalost mzdové agendy
a majetkové evidence

zpracovani prvotni
danové evidence

tvorba objednavek
a faktur

znalost spisové sluzby
a obchodni
korespondence

zajisténi plynulého chodu
sekretariatu

prizpisobivost
a otevienost novym
podminkam

vstricnost a spolehlivost

2015-2016 ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE

TPS centrum, s.r.o. www.tpscentrum.cz
e komunikace s tuzemskymi i zahranié¢nimi odbérateli
e vyrizovani korespondence (email, telefon)
¢ zprostredkovani pojisténi lodi u rakouské spolec¢nosti
[ ]
[ ]

fakturace a spoluprace s externi ticetni
zajisténi bézného chodu kancelare
2014 - 2015 UCHAZEC O ZAMESTNANI
Urad prace Ugastnik projektu ,,Sladéni prace a rodiny*
e absolvovani rekvalifikace ,,Danova evidence“
e absolvovani rekvalifika¢niho kurzu ,,Personalista“

2013 - 2014 ADMINISTRATIVNiI PRACOVNICE
Vyzkumny ustav veterinarniho lékarstvi, v.v.i. WWW.VTi.CZ
e administrativni podpora projektu CeDiLa aCEITEC

2012 - 2013 SEKRETARKA (zastup za matefskou dovolenou)

Bezpecnostné pravni akademie Brno www.bpa-brno.cz
e vykon administrativnich praci dle pokynii reditele

zpracovani a zaprotokolovani pisemnosti

evidence knihy trazii

skartacniho Fizeni, styk s bankou

vypocet cestovnich nahrad

2005 - 2011
Materska dovolena

1995 - 2004 FINANCNI ASISTENTKA
Anglo-Americka vysoka Skola, o.p.s. Praha www.aauni.edu
e pokladni manipulace s penézni hotovosti, mzdy
e registrace plateb Skolného, evidence pokladny
e penézni operace, fakturace
e vytizovani pracovnich povoleni pro cizince

1994 - 1995 AU PAIR Velka Britanie

1990 - 1993 SEKRETARKA REDITELE, VEDOUCI ZAKLADNIH
INFORMACNIHO STREDISKA

Stredni priimyslova Skola Zeleznicni C. Trebova www.vda.cz



http://www.tpscentrum.cz/
http://www.vri.cz/
http://www.bpa-brno.cz/
http://www.aauni.edu/
http://www.vda.cz/

