Jana Trefilova

+420 739 393 714 | janatrefil@gmail.com | Choryné

OSOBNI PROFIL

- Mam pres 10 let praktickych zkuSenosti, které spojovala nutna samostatnost a
zodpovédnost a kombinace back-office a péce o klienty.

- Jsem prakticky zaloZeny srdcaf s procesnim myslenim a selskym rozumem. Mam velkou
miru empatie, coz mi pomaha pfirozené komunikovat s lidmi na vSech urovnich. Kolegové
na mé ocenuji, Ze jsem autenticka, transparentni, systematicka a tzv. ,Clovék do
nepohody”, ktery se snaZi predchazet zbytecnym problémim a nenecha nikoho ,ve Stychu”.

PROFESNI ZKUSENOSTI

10/2023 —dosud Socialni sluzby Vsetin, DZR Prino
- Zasobovac

03/2023 -05/202 3 TS Valasské Mezifici

dispecerka kontejnerové prepravy a evidentka. VSe v Microsoft Navision.

01/2021-03/2023 Domové pro seniory v Choryni (Provoz Domova pro seniory a pro socidlné potrebné, cca

50 klientd)

Specialista zasobovani a provozu

- Zodpovidala jsem za zasobovani provozu (suroviny do kuchyné, uklidovy a hygienicky material,
spotrebice, material na tvoreni klient() a také pravidelnych individualnich nakup pro klienty.
Za rok se mi podafilo uspofit desitkytisik K¢ diky vyjednani 3 strategickych dodavateld,
planovani jidelnicku s lepsim vyuZitim vlastnich surovin (chovani dribeze, péstovani plodin) a
strategickému navySeni zasob zakladnich surovin za vyhodné ceny atd.

- Zpracovavala jsem podklady k dochazce a mzdam pro cca 25 zaméstnanci ve sménovém
reZzimu. Zastupovala jsem nékolik mésict kolegyni pfi vyaétovani zdravotnim pojistovnam
k proplaceni konkrétnich nakladd jednotlivych klientd.

- Zpracovavala jsem administrativu (posta, jednani na Uradech, pfiprava jednoduchych
marketingovych letackl pro spolecenské akce) a ad hoc tkoly dle potieby (odvoz klientd
k 1ékartm apod.).

2013-2020 Rodicovska dovolena

2010-2012 MEDITES PHARMA spol. s r.o. (Cesky vyrobce koncentrdti a pfipravkd, cca 30 zaméstnancu)

Vykonna asistentka

- Zajistovala jsem chod kancelafe a také ukoll dle potfeb pani Feditelky (administrativa, posta,
Urady, zapisy z porad, sprava dochazkového systému, objedndvani provozniho materialu,
evidence a tvorba ramcovych smluv s nemocnicemi, péce o navstévy véetné zajisténi cateringu
a doprovodného programu v CR apod.)

- Ve spolupraci s marketingem jsem koordinovala Ucast firmy na konferencich, seminafich a
veletrzich (stanek, darky, vzorky produktl, propagaéni materialy, zajisténi ubytovani).

- Zodpovidala jsem za vyuctovani cestovnich doklad 8 Fidict, ktefi jezdili po Evropé i ostatnim
zaméstnanclm.

- Reference: Jednatelka spole¢nosti, Bc. Franova, MBA, 602 541 650

2006-2009 INTERNATIONAL SERVICE CHECK
Mystery Shopper
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- Dle zadani jsem kontrola Cistotu provozu a kvalitu poskytovani sluzeb (fetézce C&A,
ROSSMANN, Billa, benzinova pumpy) vcéetné zpracovani podrobnych reportd.
- Reference: Mgr. Radka Bukovska, Koordinator 777 806 253

2005-2006 Coleman Sl a.s. Vsetin (prodejce stresnich krytin a doplrikového sortimentu, provoz franchisovych
MO prodejen prodej v CR)
Back office nakupniho/obchodniho oddéleni
- Zpracovavala jsem od A do Z objednavky nasich prodejen (sbér poptavek, zajisténi rozvozu,
vystaveni faktur a dodacich list(l) a feSeni ad hoc situaci.
- Koordinovala jsem logistiku zboZi do/z centrélniho skladu, zpracovavala pfijemky, vydejky.
- Sledovala jsem a reportovala ceny konkurence a materidlu na zahranicnich burzach
- Byla jsem napomocna reditele nakupu s prislusnou agendou.
- Reference: Petr Mauler, 731125931, petr.mauler@coleman.cz

2002-2004 Videoprivat s.r.o. (ptjcovna filmi a DVD, franchisovd pobocka)
Provoz pobocky
- Zajistovala jsem chod pobocky (hlidani rozpoétu, naklad(, investic, marketing, tydenni akce,
¢lenské prispévky, smlouvy apod.)
- Vedla jsem 10 zaméstnancl (planovani smén, podklady ke mzdam, motivace, spoluprace).

- Reference Jarek Kopfiva (jarda.kopriva@videoprivat.cz)

2000-2002 Roznovsky vzdélavaci servis s.r.o
Organizacni a administrativni pracovnik
- Zajistovala jsem skoleni pro BOZP a PO techniky (zajisténi nasmlouvanych lektord, Skolicich
mistnosti, ubytovani pro Ucastniky i lektory, zajisténi obcerstveni, tvorba pozvanek)

VZDELANI
2020-2021 Slezska Univerzita v Opavé, Verejna ekonomika a sprava
1994-1996 SOU textilni RoZnov — obor textilni technolog, ukonc¢eno maturitni zkouskou

OSTATNI ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Anglicky jazyk zacatecnik A2/B1 (v mladi Au-Pair v zahranici, dnes v ramci cestovani a béZného Zivota)
PC znalosti uzivatelska znalost MS Office, Navision

RP sk. B (aktivni Fidi¢ pFes 29 let)

Ostatni kurz personalistiky (2000)

VOLNOCASOVE AKTIVITY

Jsem aktivni ¢lovék i ve volném case — hraji amatérskou tenisovou ligu (ATL Vsetin) a v mofti miluji Snorchlovani. Bavi
mé stdle poznavat nové véci a Cist knizky, které mé inspiruji a motivuji. Mam rada Zivot a lidi.
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