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Administrativni pracovnice s nékolikaletou praxi v oboru- v rdmci své prace jsem se vénovala
spravé dokumentace, evidenci dat, kontrole a propldceni finanénich podkladd a komunikaci s
obchodnimi partnery. Mdm zkusenosti se zajisténim chodu kancelére, archivu, podatelny a
pééi o navstévy. Ovldaddm bézné kancelarské programy a rychle se u¢im novym systémuam.

PRACOVNI ZKUSENOSTI

2025 Matefrska skola, Hrusovany u Brna
vypomoc ve $kolce

2023 - 2024 Notino s.r.o., Brno

pozice: Complaints and unpaid invoices specialist

prace v internim systému, prace s tabulkami Excel, e-mailova komunikace s dopravci
v anglickém jazyce

2023 Détska skupinka, Zabgice
vypomoc v détské skupince

rodi¢ovska dovolena

2020 - 2022 Home Credit a.s., Brno

pozice: Specialista proplaceni Gvéra

kompletace Uvérové dokumentace, proplaceni Uvérl a provizi,
komunikace se smluvnimi partnery

2020 Home Credit a.s., Brno

pozice: Administrativni pracovnik podatelny

zpracovani, evidovani pfichozi a odchozi posty, skenovéni a uklddani smluvni
dokumentace, digitalizace archivu, sprava datovych zprav

2019 - 2020 Brana ke zdravi - zdrava vyziva, Brno

pozice: Obchodni asistent

vedeni dokumentace, udrzovani tabulek, vyfizovéni objedndvek, prace na pokladné,
odborné poradenstvi

2018 - 2019 CZECH IMAGE GROUP s. r. 0., Brno
pozice: Back office assistant
fakturace v Uéetnim programu Money S4, archivace dokumentd, inventura majetku

2017 Mendelova univerzita v Brné&, Skolni zem. podnik Zabgice

pozice: Office assistant/ recepéni

vyfizovani obchodni korespondence, archivace dokumentd, obsluha kanceldrskych
technik, péce o navstévy

2016 Home Credit a.s., Brno
pozice: Administrativni pracovnik archivu
pfiprava smluv ke skartaci a jejich evidence v systému
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