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B Rok narozeni 1985

Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
Mezinarodni vztahy a evropska studia
2008 - 2011 - Vysokoskolské

Vysoka skola Karlovy Vary, o.p.s.
Pravni specializace
2005 - 2008 - Bakalarské

Prvni ¢eské gymnazium v Karlovych Varech, pfispévkova organizace
véeobecné osmileté studium
1997 - 2005 « SS s maturitou

Z3akladni $kola Jana Palacha s rozsifenou vyukou jazyka
bez zaméreni
1992 - 1997 « Zakladni

Asistentka obchodniho oddéleni

Sokolovska uhelnd, pravni nastupce, a.s.

leden 2024 — brezen 2024 « 3 mésice

Podpora obchodniho tymu, pldnovani schlizek, vyfizovani e-maild, telefonickd komunikace a dalsi béZné
ukoly. Sprava a archivace obchodni dokumentace, jako jsou smlouvy, nabidky, faktury a dal$i dalezité
dokumenty. Pfiprava prezentaci pro obchodni jedndni a dokumentd na jednani predstavenstva.
Spoluprdce s marketingovym oddélenim pfi realizaci marketingovych kampani, propagaci produkt( a

sluZeb. Vedeni agendy verejnych zakazek.

Provozni manazer

Pivnice Simona

2005 -2023 « 18 let a 6 mésicl

Vedeni tymu lidi, pfima komunikace se zakaznikem a personalem, vedeni skladového hospodarstvi,
vyfizovani objedndavek a internetového bankovnictvi, jednani s dodavateli, obchodnimi partnery a

manazery. zodpovédnost za skladové zdsoby. samostatna prace za barem, planovani a organizovani

specidlnich / tématickych akci, oslav a jejich realizace. organizace hladkého a celkového chodu podniku



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Prodejce, Fidi¢, servirka

Sezonni prace v Chorvatsku

2016 — 2019 - 3 roky a 6 mésictd

od kvétna do listopadu intenzivni sezénni prace v Dubrovniku. Prace na plny dvazek v pohostinstvi,

zaméstnana jako fidicka pro Culture club Revelin, prodej suvenyrd a $perkl

Administrativni pracovnik

GSUS s.r.o.

2013 -2015 « 2 roky a 6 mésicd

pfiprava podkladd pro zpracovani mezd, vedeni evidence exekuci, vyfizovani firemni korespondence,
emailové komunikace se zaméstnanci, elektronické posty a telefonni hovory, evidovani, zakladani a
archivace dokument(, organizovani pracovnich cest a pfiprava pro nadfizené a ostatni oddélen{

spolecénosti, komunikace s externimi partnery

Clen support teamu

Film service festival pro MFF v Karlovych Varech

2005 -2015 « 10 let a 6 mésict

Podpora a vedeni pokladnik(, pfiprava a zajisténi bezchybného chodu prodeje vstupenek, vyfizovani

reklamaci a fedeni problémd se zdkazniky

francouzstina - zacatecnik
angli¢tina - mirné pokrocila
chorvatstina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

M B - osobni auta

Operaéni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MacOS

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook



N Kurzy Czech Tourism
vzdélavani v cestovnim ruchu- Manazerské schopnosti a dovednosti v cestovnim ruchu,
Rizen{ Gseku F&B, Kalkulace v gastronomickych provozech, Maximalizace pfjm0@ v
restauranim zarizeni, Profesionalni obsluha, Gastronomicky seminar, Baristicky kurz od
kefe k espressu
2013

iy Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Pracovitost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Asertivni jednani
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

A Zajmy cestovani, hudba, tanec, in-line brusleni
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Karlovy Vary + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Asistentka
Office manager

Mozna spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Karlovy Vary

VYTVORENO NA
B 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-obchodniho-oddeleni-provozni-manazer-prodejce-ridic-servirka-administrativni-pracovnik-clen-support-teamu-zivotopis-1171250
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