
Hotelová škola Mariánské Lázně, příspěvková organizace
Hotelnictví (Hotelnictví a turismus)
září 1983 – květen 1987  SŠ s maturitou

Asistentka jednatele
KFJ s.r.o.
říjen 2020 – prosinec 2023  3 roky a 3 měsíce 

vedení administrativy - pravidelný report jednateli společnosti podklady pro personální oddělení příprava

cenových nabídek a smluv pro výběrová řízení a jejich zakládání zkušenost a orientace v katastru

nemovitostí fakturace a evidence faktur i v programu Pohoda vedení skladového hospodaření archivace

dokumentů v interním programu jednání a korespondence s investory, klienty a úřady vedení archivu a

vedení pošty příprava podkladů projektové dokumentace základní znalost stavebního materiálu

němčina  začátečník

ruština  začátečník

slovenština  začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Android expert

 702******  mar***@***.cz
 Rok narození 1968

Martina H.

ID: 1267563

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti



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

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

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

četba, cestování, turistika, plavání, zahrada, domácí dovednosti, rodina, houbaření,
plánování a organizace akcí

Kde hledám práci
Kostelec nad Černými lesy + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Recepční v administrativě
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Kostelec nad Černými lesy

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-jednatele-zivotopis-1267563
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