Michaela K.

‘. 737****** B kle***@***.com
B Rok narozeni 1997

ID: 1292209
= Vzdélani Soukroma obchodni akademie Opava s.r.o.
Ekonomie a podnikani (zaméreni Management obchodniho podnikani)
2018 - 2021 « SS s maturitou
Praxe Administrativni pracovnik

Stredisko volného ¢asu Bruntal, p.o.
bfezen 2019 — kvéten 2023 « 4 roky a 3 mésice
- Fakturace, objedndvky, cestovni pfikazy, dochazky, revize, zapisy z porad, inventarizace apod. - Spisova

a archivni slu¥ba - Croseus (finanéni kontrola — interni systém) - Projektova administrace (MSMT, MPSV)

Vedouci PFiméstské taboru
Stredisko volného ¢asu Bruntal, p.o.
¢ervenec 2018 — srpen 2022 « 4 roky a 2 mésice

- Vedeni tdboru s détmi - Organizace vSeho potfebného okolo taboru (program, rozpocdet, administrativa...

Obsluha bufetu

Mgr. Jana Frankova

¢erven 2019 — listopad 2021 « 2 roky a 6 mésicd
- Obsluha

I3

Recepéni
Ski areal Kopfivna
zari 2018 — prosinec 2018 « 4 mésice

- Préce na recepci - Vypomoc pokojskym

Vedouci vytvarného krouzku

Stredisko volného ¢asu Bruntal, p.o.

zaf{ 2017 — ¢erven 2018 « 10 mésicd

- Vedeni krouzku s détmi (4-9 let) - Vypomoc pfi vytvarnych akcich (Velikonoce na Zamku, Vanoce na

zamku apod.)

Privodce
Zamek Lednice
duben 2016 — zafi 2016 « 6 mésica

- Pr@vodcovani



Odborna praxe

Letisti LeoSe Janacka Ostrava

Cerven 2015 — Cervenec 2015 « 2 mésice

- Informacéni ¢innost pro cestujici - Dohled nad toky cestujicich ve vyhrazeném bezpec¢nostnim prostoru -
Bezpetnostni odbaveni cestujicich - Obchodni odbaveni - Cinnosti spojené s provozem Useku

~Bezpecénostniho provozu*

Asistentka prodeje
Orion — Cesky obchod pro domdacnost
cervenec 2013 —srpen 2013 « 2 mésice

- Préce na pokladné - Vybalovani zbozi - Uklid na prodejné

® Jazyky angli¢tina - pokrocily zac¢atednik
rustina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrodily

Chytry telefon Android - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - zkuseny

Grafické a konstrukéni programy

Canva- zkuseny

R Kurzy Spisova a archivni sluzba v roce
2022

Cestovni nahrady v roce
2020

Spisova a archivni sluzba v roce - aktuality a vyhled
2019






iy Dovednosti

@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Prizpusobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Kde hledam praci

Bruntal + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager

Recepéni v administrativé
Referent

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Bruntal

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-vedouci-primestske-taboru-recepcni-vedouci-vytvarneho-krouzku-pruvodce-odborna-praxe-asistentka-prodeje-obsluha-bufetu-zivot-1292209
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