
Univerzita Hradec Králové
Sociální pedagogika
září 2022 – dosud  Bakalářské

TRIVIS - Střední škola veřejnoprávní Třebechovice pod Orebem, s. r. o.
Bezpečnostně právní činnost
září 2016 – srpen 2020  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník ( asistentka)
Advokátní kancelář Hartmann, Jelínek, Fráňa a partneři ( VPI CZ, v.o.s. )
květen 2022 – dosud  2 roky a 1 měsíc 

Komunikace se soudy, vyřizování mailů, žádostí o součinnost od exekutorů a dalších orgánů veřejné moci.

Posílání výzev, zástupnost ostatních členů týmu. Spolupráce s obchodním věstníkem, posílání proforem.

praktikantka
Dětský diagnostický ústav, středisko výchovné péče, základní škola
prosinec 2023 – 2023  1 měsíc 

Komunikace s dětmi, zajišťování zábavy a vzájemná spolupráce.

Asistentka recepce
Advokátní kancelář Hartmann, Jelínek, Fráňa a partneři
leden 2021 – květen 2022  1 rok a 5 měsíců 

Zajišťování chodu recepce, odesílání a přijímání datových zpráv, následné zpracování. Vyřizování

telefonátů. Péče o klienty, komunikace s advokáty. Zlepšování mých komunikačních dovedností.

asistentka prodeje
Teta drogerie a lékárny s.r.o.
říjen 2018 – srpen 2019  11 měsíců 

zajišťování příjmu a výdeje peněz včetně poskytování pokladních služeb. Přejímání a vyplácení hotovosti,

zajišťování pokladních služeb.

 777******  sei***@***.com
 Rok narození 2000

Viktorie S.

ID: 1264861

Vzdělání

Praxe



němčina  začátečník

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

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

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

Kurz první pomoci
květen 2019

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Manažerské dovednosti 
Budování a vedení týmu (leadership)

Studium psychologie a vzdělávání, cestování, seberozvoj, sporty, umění a zpěv.

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Jaroměř + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Office manager
Pracovník back office
Pracovník v sociálních službách
Provozní ředitel / manažer
Recepční v administrativě
Sociální pracovník
Zpěvačka/zpěvák

Možná spolupráce
Plný úvazek

Jaroměř

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-prodeje-asistentka-recepce-administrativni-pracovnik-asistentka-praktikantka-zivotopis-1264861
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