
Vyšší odborná škola ekonomická a zdravotnická a Střední škola Boskovice,
příspěvková organizace
Hotelnictví (Hotelnictví a turismus)
září 2015 – červen 2019  SŠ s maturitou

Koordinátorka fakturace
HAVEL & PARTNERS
březen 2023 – dosud  1 rok a 3 měsíce 

Vedení fakturačního procesu pro přidělený tým advokátů. Kontrola procesů a fakturace služeb pro klienty

ve stanovených termínech. Spolupráce s finančním oddělením. Následný reporting.

Asistentka
Fontana Watercoolers s.r.o.
únor 2021 – březen 2023  2 roky a 2 měsíce 

Zajišťování dodávek a expedice na slovenskou pobočku (skladové transfery, vyskladňování atd.). Dále

také zadávání telefonických a e-mailových objednávek. Definování měsíčního nájemné k fakturaci. Řešení

veškerých požadavků zákazníka.

Recepční v cestovním ruchu
Wellness hotel
leden 2020 – říjen 2020  10 měsíců 

Veškerá administrativa spojená s chodem recepce (fakturace, pokladna, zálohové faktury, pošta). Práce s

rezervačním systémem PREVIO.

ruština  mírně pokročilá

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows XP / Vista / 7

 730******  vik***@***.cz
 Rok narození 2000

Viktorie P.

ID: 756945
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Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Photoshop

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

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

cestování, sport, móda, seberozvoj

Kde hledám práci
Praha-Uhříněves + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Asistent v médiích, reklamě, PR
Fakturant/ka
Konzultant v mediích, reklamě, PR
Marketingová komunikace
Office manager
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Specialista marketingu

Možná spolupráce
Plný úvazek

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Praha-Uhříněves

 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-recepcni-v-cestovnim-ruchu-koordinatorka-fakturace-zivotopis-756945
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