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B Rok narozeni 1988

Vysoka skola obchodni v Praze, o.p.s.
Sluzby letecké dopravy v cestovnim ruchu
2007 - 2010 - Bakalarské

Gymnazium Josefa Jungmanna, Litomérice, Svojsikova 1, pfispévkova organizace
vSeobecny
2004 - 2007 « SS s maturitou

Asistentka

FIALA Josko Partner s.r.o.

bfezen 2014 — 2017 « 3 roky a 10 mésict

Tvoreni kalkulaci na okna, posuvné dvere, interiérové a vstupni dvere a celosklenéné systémy. Pfiprava
podkladl a dokumentd pro nadfizeného zaméstnance. Vedeni diafe nadfizeného zaméstnance.
Organizovani pracovnich cest (letenky, ubytovani). Sprava poptavek a zajisténi véech véci okolo chodu

kancelare.

Asistentka vedeni, office manager

Thomas Cook s.r.o.

2010 — bfezen 2014 « 4 roky a 3 mésice

Pfiprava podklad( a dokumentd pro nadfizeného zaméstnance Vedeni didfe nadfizeného zaméstnance.
Organizovani pracovnich cest (letenky, ubytovani). Pfiprava podkladd pro jednani a porady a zpracovavani
zapist z nich. Komunikace s obchodnimi partnery. Vyfizovéni obchodni korespondence. Sprava doslé a
odchozi posty, véetné elektronické. Zajistovani ovérovani pisemnosti u organl statni spravy. Péée o
navstévy. Zajistovani oblerstveni pfi jedndnich managementu. Objednavani kvétin, darkd pro obchodni
partnery apod. Archivace dokumentl. Zajistovani kancelarskych potreb. Vykonavani diléich

administrativnich praci, obsluha kancelarské techniky (PC, scanner, zaznamnik, rozmnoZovaci zafizeni

apod.).
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némcina - mirné pokrocila
angliétina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna



a Ridi¢sky (=) B - osobni auta

prukaz
CJ Technické Operadni systémy
znalosti Chytry telefon Apple iOS - pokrocily
Bézna prace na pocitaci
Textovy editor (MS Word) - pokrocily
Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlize¢ a e-mail - expert
MS Outlook - pokrocily
iv Dovednosti Mé silné stranky

Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii
Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

A Zajmy Cestovani, sport, uméni a kultura, vareni, online vzdélavani, ezoterika



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Kbely + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Herecka/herec

Hosteska

Maklér, dohodce

Office manager

Prodejce zajezdu

Recepéni v administrativé
Recepéni v cestovnim ruchu
Zaméstnanec provozu restaurace

Moznd spoluprace
Zkraceny uvazek
Brigady

Q Bydlisté Praha-Kbely

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/asistentka-asistentka-vedeni-office-manager-zivotopis-1263354
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