
Vysoká škola obchodní v Praze, o.p.s.
Cestovní ruch
říjen 2011 – červen 2012  Bakalářské

Vyšší odborná škola územně-správní s.r.o. - firemní management pro obchodní a
průmyslové firmy
Firemní management
září 2008 – červen 2011  Vyšší odborné

Masarykova obchodní akademie, Rakovník, Pražská 1222
Obchodní akademie
září 2004 – květen 2008  SŠ s maturitou

asistent finančního oddělení
Neovize s.r.o. - oční klinika
leden 2022 – 2024  3 roky 

evidence přijatých a vystavených faktur, tvorba platebních příkazů, evidence majetku, reporting tržeb, ad-

hoc úkoly, tvorba splátkových kalendářů, inventury, práce s účetním programem Premiér, práce se

programy SP Optic, PC Doktor, Smartmedix, OKO.

sales manager
Travel & Tourism group, s.r.o.
prosinec 2015 – listopad 2021  6 let 

práce především v oblasti incomingu, telefonická a e-mailová komunikace s klienty, cestovními

kancelářemi a hotely (i zahraničními), aktivní prodej pobytů, práce s CeSYS, vytváření individuálních

nabídek a kalkulací klientům, vytváření kalkulací a nabídek partnerům, správa nabídek, fakturace

Office manager
Mauric & Partner s.r.o., advokátní kancelář
březen 2013 – listopad 2015  2 roky a 9 měsíců 

komplexní chod kanceláře, vítání klientů, telefonická a e-mailová komunikace s klienty, úřady a soudy,

scanování a kopírování dokumentů, rešerše textů, pochůzky, zpracování pošty a datových zpráv, fakturace,

účetnictví, zakládání obchodních společností

 736******  ric***@***.cz
 Rok narození 1989

Bc. Lucie R., DiS.

ID: 1291956

Vzdělání

Praxe



němčina  pokročilý začátečník

angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
Chytrý telefon Android pokročilý 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) zkušený 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Prezentační program (MS PowerPoint) pokročilý 
Internetový prohlížeč a e-mail expert 
MS Outlook expert 
Psaní všemi deseti zkušený

ERP a účetní software 
Pohoda pokročilý 
Premier zkušený

Další programy a počítačové znalosti 
Programy: Informační systém SynopsIS, Informační systém Praetor, SP Optik, OKO,
Smartmedix, PC doktor

Mé silné stránky 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

cestování, četba, filmy

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Běchovice + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Finanční analytik
Finanční ředitel/manažer
Finanční specialista
Office manager
Specialista pohledávek
Specialista reportingu
Specialista splátkového prodeje

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Petrovice, okres Rakovník

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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