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= Vzdélani

Praxe

Martina R., DiS.

‘. 723****** = m.r***@***.cz

B Rok narozeni 1970

Obchodni akademie a vy$si odborna skola Brno, Kotlarska, prispévkova organizace
Ekonomicko-pravni ¢innost
zari 2012 — ¢erven 2015 « VyS$si odborné

Stredni ekonomicka skola
Organizace administrativy

741 1985 — erven 1989 « SS s maturitou

Asistentka obchodniho oddéleni
MIELE, spol. s r.o.

prosinec 2022 — dosud « 1 rok a 6 mésict
zpracovani objedndvek zdkaznikl (B2C, B2B), zaddvani objedndvek do informaéniho systému SAP,
pfiprava podkladd k fakturaci a fakturace zboZi, komunikace se zakazniky a obchodnimi partnery,
komunikace s logistickym partnerem, uzka interni spoluprace s obchodnimi zastupci, servisnim a Géetnim

oddélenim

zakaznicky servis

Bobst Central Europe, s. r. 0.

zari 2022 — listopad 2022 « 3 mésice

vyfizovani poptdvek zdkaznik{, tvorba nabidek, objedndvek v podnikovém systému SAP. Komunikace se

zakazniky, pfevazné v anglickém jazyce.

Recepéni v administrativé

Cara Plasma, s.r. 0.

srpen 2021 — srpen 2022 « 1 rok a 1 mésic

Registrace darct krevni plazmy do interniho systému, telefonickd a osobni komunikace s darci,
predodbérové vysetreni, vyplaceni odmén za Uspésny odbér, vedeni pokladny, vyfizovani emailové

korespondence

Obchodni referent/ jednatel

FAIR VISA TRAVEL, s.r. o.

Cerven 2016 — Cervenec 2021 « 5 let a 2 mésice

Zpracovani objednavek cestovnich sluzeb pro business klientelu, cenové nabidky, vystavovani faktur
vydanych, platby faktur pfijatych, vedeni pokladny. Emailova a telefonicka komunikace se zakazniky,

7

chystani Géetnich doklad( pro Ucéetni oddéleni



Referent

BVV FAIR TRAVEL, s.r. 0.

duben 2011 - ¢erven 2016 « 5 let a 3 mésice

Zpracovani objednavek, denni emailova a telefonicka komunikace se zakazniky, tvorba cenovych nabidek,

denni zG¢tovani pfichozich plateb

Obchodni referent

Ceské aerolinie, a.s.

unor 2001 - prosinec 2010 « 9 let a 11 mésicl

zakaznicka podpora — poskytovani informaci zajistovani letenek — vystavovani, zmény, refundy, kontrola

denniho sales reportu

Sales and ticketing agent
Austrian airlines
zaf 1993 — leden 2001 « 7 let a 5 mésicl

zakaznicka podpora — poskytovani informaci, zajistovani pdjceni aut, hotelové ubytovani pres rezervalni

systém

Administrativni pracovnik
Ceské aerolinie, a.s.
zari 1989 — srpen 1993 « 4 roky

administrativni ¢innost

® Jazyky rustina - zacatecnik
angli¢tina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

n Zajmy sport rekreacné (lyzovani, jizda na kole, joga), ¢teni, osobni rozvoj



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Brno + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pracovnik back office
Pracovnik podpory zdkaznika
Recepéni v administrativé
Referent

Vkladani dat do poditace

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisteé Brno

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-obchodniho-oddeleni-zakaznicky-servis-recepcni-v-administrative-obchodni-referent-jednatel-referent-obchodni-referent-sales-and-ticketing-a-1062137
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