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B Rok narozeni 1985

Obchodni akademie a VOSS v Ostravé Mar. Horach
Ekonomika a management
241 2001 — &erven 2005 « SS s maturitou

asistentka

Canis Safety, a.s.

zafi 2010 — dnor 2024 « 13 let a 6 mésicd

@ asistentka-recepdni: listopad 2018 - Unor 2024 @ evidence navstév, evidence prichozi posty, vyfizovani
hovor( na zdkaznické lince, obsluha chatu + vyfizovédni dotazl z e-mailu, prace v IS K2, zaddvani FAP do
systému, komunikace se zakazniky - informace o terminech dodani zboZi, navadéni objednavek do
systému, komunikace s pobockami ohledné chybéjiciho zboZi + zajistovani chybéjiciho zbozi (stahovani) z
pobocek @ asistentka obchodniho oddéleni: srpen 2011 - fijen 2018 @ prace predevsim v Microsoft Excel
pomoci funkce SVYHLEDAT a dalSich...(pfiprava cenikt + import do IS K2, vyhodnocovani prodejnosti
jednotlivych stredisek), kontrola pohledavek, objednavani kancelarskych potreb, zastup obchodniho
zastupce pro Polsko (zadavani objednavek na potisky a vysivky), e-mailova komunikace ohledné
objedndvek v polském jazyce, zaddvani odbérateld do IS K2, zajistovani ubytovani na firemnich akcich +
komunikace s koordinatorkou ohledné programu na teambuilding, komunikace s hotely a zajistovani
ubytovani v& obéerstveni na akce pro distributory v CR a na Slovensku, kterych jsem se také Gdastnila a
méla na starosti organizaci + jsem se Ucastnila zahraniénich vystav: SAWO Poznan — SAWO v Polsku
(2012, 2014, 2016) A+A Dusseldorf — A+A v Némecku (2013, 2015) @ celni deklarantka: zari 2010 -
¢ervenec 2011 @ ptiprava dokumentl k procleni, kazdodenni vyjezdy na celnici, hlddeni Intrastat, pomoc s

administrativou nakup¢im

asistentka-recepéni
Centr Group, a.s.
bfezen 2009 — srpen 2010 « 1 rok a 6 mésicd

evidence pfichozi a odchozi posty, zdpisy z porad, béznd administrativa

asistentka-recepéni
Stérkovny spol. s.r.o. Dolni Benegov
bfezen 2007 — brezen 2009 « 2 roky a 1 mésic

evidence prichozi a odchozi posty, objednavani kancelarskych potreb, zadavani objednavek, bézna

administrativa



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

i& Dovednosti

stewardka
Student Agency
prosinec 2006 — Unor 2007 « 3 mésice

privitani cestujicich, nabidka obderstveni a nasledny uklid autobusu na trase Ostrava-Praha

angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
Chytry telefon Android - expert
Chytry telefon Apple iOS - pokrocily

Bézna prace na poditaci

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zacatecnik
Internetovy prohlize¢ a e-mail - zkuseny

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti-expert

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Daléi dovednosti

Informaéni systém K2



n Zajmy Cestovani, tanec, béh, jizda na kole, prochazky, hostessing (promoakce)

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Ostrava + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fotograf

Hosteska

Maklér, dohodce

Office manager
Pracovnik na pfepazce
Prodejce zajezdu
Recepéni v administrativé

Recepéni v cestovnim ruchu

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Brigady

Q Bydlisté Rychvald

VYTVORENO NA
E 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/asistentka-asistentka-recepcni-stewardka-zivotopis-1275139
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