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Bydlisté: Olomouc,
Cesko

DOVEDNOSTI

Evidence dokumentu
Organizace schiuzek
Word

Excel

Cestina — rodny jazyk
Anglictina — B2

Klara Simkova

Administrativni pracovnice

PROFIL

Udrzuji prehled o dokumentech, terminech a schizkéach.
Spolupracuji s kolegy na Uplnych podkladech a srozumitelné
komunikaci.

PRACOVNI ZKUSENOSTI

Administrativni pracovnice brezen 2022 - Dosud

Modelova organizace Javor
Olomouc

Sprava kalendare, evidence dokument( a priprava zapist ze
schiizek. Kontrola Uplnosti podklad( pred predanim ucetnimu
oddéleni.

Odborna praxe zafi 2020 - Gnor 2022

Modelova organizace Lipa
Olomouc

Priprava podkladd a kontrola zdznam@ pod vedenim tymu.
Postupné prebirani samostatnych kol a dokumentace predani.

VZDELANI

Modelova obchodni akademie  zari 2017 - cerven 2020
Strfedni vzdélani s maturitou —

Verejnospravni ¢innost

Fiktivni skola a kvalifikace pro ukdzku formatu Zivotopisu.

CERTIFIKATY

Odborny rozvoj — modelovy kurz kvéten 2023

Modelové vzdélavaci centrum

PROJEKTY

Seznam podklada ke leden 2023 - ¢erven 2023
schizkam

Navrh kontrolniho seznamu priloh, termind a odpovédnych osob
pro pravidelna jednani.
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