
Pedagogická fakulta MU Brno
Speciální pedagogika
září 1999 – červen 2001  Bakalářské

Gymnázium
Humanitní
září 1995 – červen 1999  SŠ s maturitou

Asistentka provozního náměstka
Správa služeb hlavního města Prahy
červen 2020 – dosud  4 roky 

Zodpovědnost za kompletní zpracování administrativy včetně přípravy dokumentů za provozní úsek,

kontrola dokumentů (veřejné zakázky, dopisy, faktury), komunikace napříč celou společností (vedoucí,

sekretariáty, referenti), účast na poradách a jednáních včetně vyhotovení zápisu, sjednávání schůzek,

hlídání kalendáře nadřízeného, organizace výjezdních zasedání, zajištění občerstvení

Asistentka manažerky pro ČR a SR
MSC Global Container Shipping Company
říjen 2019 – září 2020  1 rok 

Přímá podpora manažerky a plnění pracovních i soukromých úkolů, komunikace napříč celou společností,

komunikace s mezinárodními pobočkami, zajišťování firemních eventů a dárků, příprava služebních cest

pro všechny členy vedení společnosti (víza, letenky, hotely, pojištění), správa autoparku manažerky,

zajištění občerstvení

Odborný referent
Výzkumný Ústav Železniční, a.s.
září 2015 – červen 2017  1 rok a 10 měsíců 

Správa a aktualizace webových stránek, vedení databáze knihovny, zajišťování odborné literatury -

zpracování objednávek, faktur, reklamací, kontrola a zasílání smluv na registr smluv MV ČR.

 777******  ada***@***.com
 Rok narození 1978

Bc. Marie A.

ID: 1152704

Vzdělání

Praxe



Asistentka generálního ředitele
Výzkumný Ústav Železniční, a.s.
srpen 2007 – únor 2013  5 let a 7 měsíců 

Organizační a administrativní podpora ředitele, služební cesty - příprava podkladů, víza, letenky, hotely,

vyúčtování, kompletní organizace firemních akcí pro cca 100 osob, účast na poradách vedení - zápisy,

kontrola plnění úkolů, vedení pokladny

italština  mírně pokročilá

angličtina  středně pokročilá

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows XP / Vista / 7

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

Komunikace, asertivita a etika v pracovním prostředí
Firemní kultura, komunikace s kolegy a nadřízenými
2008

Kurzy osobnostního rozvoje
Mentální vzorce chování - analýza, příčiny, nový model chování
2006

Klasické a thajské masáže
Akreditovaná zkouška MŠMT ČR, Thajské masáže I, II, III
1999

Beach volejbal, příroda, gastronomie

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Kobylisy + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Kouč
Office manager
Someliér

Možná spolupráce
Plný úvazek

Praha-Kobylisy

 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-provozniho-namestka-asistentka-manazerky-pro-cr-a-sr-odborny-referent-asistentka-generalniho-reditele-zivotopis-1152704
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