Administration

Popis Zivotopisu

Zkusenosti

01.03.2015 - 01.05.2016

01.02.2013 - 01.01.2014

01.09.2016 - 01.01.2017

01.10.2009 - 01.10.2012

Lucie Minarikova

Preferovand zemé nebo  Czechia

mésto:

Plat: od 800 EUR

Cinnosti Sekretariat, kancelarské prace
Uvazek Plny Gvazek

Pripraven prestéhovat se  Ano

Jsem velmi cilevédoma a mam letité zkuSenosti v oblasti administrativy, ve které bych chtéla i nadale
pokragovat. Od 6.1.2017 jiz plsobim jako OSVC.

Beck International, s. r. o.
Vedouci oddéleni CAMP DAVID

Administrativni podpora chodu obchodu - prejimka a kontrola zbozi, kalkulace trZzeb, dennich obratl a
uzavérek. PéCe o organizacni a personalni procesy - vedeni, motivace a fizeni harmonogramu smén
zaméstnancd, kontrola plnéni svéfenych ukoll. Poskytovani zékaznického servisu - podpora a reklamace.

DOOSAN Skoda Power s. . o.
Technicky a administrativni pracovnik

Planovani, priprava, realizace a vyhodnocovani planované a nahodilé udrzby logického celku strojovna na
Elektrarné Mélnik v souladu s pozadavky uzaviené smlouvy pfi zachovani vSech zakladnich pravidel
bezpecnosti a jakosti pfi provadéni Gdrzby. Pribézné vyhodnocovani pracovnich tkold po vécné a finanéni
strance. Kontrola pracovni a ¢asové narocnosti oprav, vedeni dokumentace oprav a agendy strediska.

MM stavby Praha s. r. 0.
Administrativni pracovnik

Piprava veskerych podkladl pro Gcetnictvi a uzavérku, vystavovani faktur a evidence faktur pfijatych, evidence
a kalkulace pokladnich dokladd. Persondlni ¢innost - vedeni persondlni agendy, zpracovavani podkladt pro
mzdy, vedeni a zpracovavani agendy pro vybérova fizeni. BéZnda kancelarska prace - vyfizovani korespondence,
organizovani schiizek a vedeni celkového chodu kancelére. Reklamni a realitni ¢innost s obchodnimi partnery
spole¢nosti.

PLOTY MORAVASs.r. 0.
Sekretarka, fakturantka

Organizac¢né administrativni ¢innost, zajitovani administrativni agendy, planovéani harmonogramu, vyfizovani
korespondence, vedeni evidence tkolu a kontrola terminu jejich plnéni. Vystavovani a zpracovévani faktur za
zbozi a sluzby objednané odbérateli v souladu s U¢etnimi zaznamy.



