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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Viktorie P.

‘. 730****** B vik***@***.cz
B Rok narozeni 2000

Vy3si odborna skola ekonomicka a zdravotnicka a Stfedni $kola Boskovice,
ptispévkova organizace
Hotelnictvi (Hotelnictvi a turismus)

741 2015 — &erven 2019 « SS s maturitou

Koordinatorka fakturace

HAVEL & PARTNERS

brezen 2023 — dosud « 1 rok a 3 mésice

Vedeni fakturaéniho procesu pro pfidéleny tym advokatt. Kontrola procest a fakturace sluzeb pro klienty

ve stanovenych terminech. Spoluprace s finanénim oddélenim. Nasledny reporting.

Asistentka

Fontana Watercoolers s.r.o.

unor 2021 — brezen 2023 « 2 roky a 2 mésice

Zajistovani dodavek a expedice na slovenskou pobocku (skladové transfery, vyskladriovani atd.). Dale
také zaddvani telefonickych a e-mailovych objedndvek. Definovéni mési¢niho ndjemné k fakturaci. Regenf

vedkerych pozadavkd zdkaznika.

Recepéni v cestovnim ruchu

Wellness hotel

leden 2020 - fijen 2020 « 10 mésicul

Veskera administrativa spojend s chodem recepce (fakturace, pokladna, zalohové faktury, posta). Prace s

rezervacnim systémem PREVIO.

Ve 7 v Ve ’
rustina - mirné pokrocila
angliétina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows XP / Vista /7



i Dovednosti

3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Grafické a konstrukéni programy
Adobe Photoshop

Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Empatii

Schopnost préace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

cestovani, sport, mdda, seberozvoj

Kde hledam praci
Praha-Uhfinéves + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent v médiich, reklamé, PR
Fakturant/ka

Konzultant v mediich, reklamé, PR
Marketingova komunikace

Office manager

Pracovnik back office

Recepéni v administrativé

Specialista marketingu

Mozna spoluprace

Plny uvazek



Q Bydlisté

Praha-Uhfinéves

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