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= Vzdélani Vysoka $kola obchodni v Praze, o.p.s.
Cestovni ruch
fljen 2011 — ¢erven 2012 - Bakalarské

Vyssi odborna skola tzemné-spravni s.r.o. - firemni management pro obchodni a
prumyslové firmy

Firemni management

zari 2008 — ¢erven 2011 « Vys$si odborné

Masarykova obchodni akademie, Rakovnik, Prazska 1222
Obchodni akademie
z&¥ 2004 — kvéten 2008 « SS's maturitou

Praxe asistent finanéniho oddéleni
Neovize s.r.o. - o¢ni klinika
leden 2022 - 2024 « 3 roky
evidence pfijatych a vystavenych faktur, tvorba platebnich pfikazd, evidence majetku, reporting trzeb, ad-
hoc uUkoly, tvorba spldtkovych kalendard, inventury, prace s uéetnim programem Premiér, préce se

programy SP Optic, PC Doktor, Smartmedix, OKO.

sales manager

Travel & Tourism group, s.r.o.

prosinec 2015 — listopad 2021 « 6 let

prace predevsim v oblasti incomingu, telefonickd a e-mailova komunikace s klienty, cestovnimi
kancelaremi a hotely (i zahrani¢nimi), aktivni prodej pobytd, préace s CeSYS, vytvareni individualnich

nabidek a kalkulaci klientdm, vytvéreni kalkulaci a nabidek partnerlim, spréva nabidek, fakturace

Office manager

Mauric & Partner s.r.o., advokatni kancelar

brezen 2013 - listopad 2015 « 2 roky a 9 mésicl

komplexni chod kanceléafe, vitani klientd, telefonickd a e-mailovd komunikace s klienty, Gfady a soudy,
scanovani a kopirovani dokumentd, reerse textd, pochlizky, zpracovani posty a datovych zprav, fakturace,

ucetnictvi, zakladani obchodnich spolecnosti



@ Jazyky néméina - pokrodily za¢atednik
angli¢tina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - zkuseny

Chytry telefon Android - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - expert

Psani véemi deseti - zkuseny

ERP a Ucetni software
Pohoda - pokrocily

Premier - zkuseny

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
Programy: Informaéni systém SynopslS, Informaéni systém Praetor, SP Optik, OKO,
Smartmedix, PC doktor

iy Dovednosti Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout
Asertivni jednani
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

5 Zijmy cestovani, &etba, filmy



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Béchovice + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Finanéni analytik
Finanéni reditel/manazer
Finanéni specialista
Office manager
Specialista pohledavek
Specialista reportingu
Specialista splatkového prodeje

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Petrovice, okres Rakovnik

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistent-financniho-oddeleni-sales-manager-office-manager-zivotopis-1291956
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