Lucie K.

‘. 776****** = koh***@***.cz
B Rok narozeni 1982

ID: 1281223

= Vzdélani Obchodni akademie a jazykova gkola s pravem statni jazykové zkougky, Usti nad
Labem, pfispévkova organizace
Obchodni akademie
74 1998 — &erven 2003 « SS s maturitou

ZS Mirova, Usti nad Labem

zari 1989 — Cerven 1998 « Z3akladni

Praxe Asistentka reditele
Sprava zeleznic s.o.
bfezen 2023 — dosud « 1 rok a 3 mésice
zodpovédnost za zajisténi efektivniho chodu kanceldfe feditele. To zahrnuje pldnovani schiizek, fizeni
kalendare, organizaci cestovani a ubytovani, spravu dokumentd a komunikaci s daldimi oddélenimi a

externimi partnery.

Asistentka obchodniho feditele

Pojistovaci maklérstvi INPOL a.s.

Unor 2017 — nor 2023 « 6 leta 1 mésic

Poskytovala jsem efektivni administrativni podporu obchodni feditelce, coz zahrnovalo pldnovani schiizek,
spravu kalendare a organizaci cestovani a ubytovani. Komunikovala s internimi i externimi partnery a
zajistovala presny prenos informaci mezi obchodni feditelkou a zainteresovanymi stranami. Pfipravovala a
upravovala rlizné dokumenty, jako jsou prezentace, zpravy a korespondence, a to s dirazem na detaily a
kvalitu. Sledovala terminy a udalosti a prdbézné informovala obchodni feditelku o dilezitych
povinnostech a planech. Podporovala obchodni projekty organizace pomoci sbéru dat, analyzy informaci a
pfipravy prezentaci. Organizovala interni a externi setkani, konference a dalsi udalosti, zahrnujici rezervaci

prostor, catering a technické vybaveni. Zachovavala divérnost ve vSech situacich tykajicich se citlivych

informaci a dokumentd.



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Store manager

Minelli schoes

bfezen 2011 — prosinec 2016 « 5 let a 10 mésicl

Vedeni tymu: Rizeni a motivace tymu prodejnich zaméstnancd ke splnéni stanovenych prodejnich cild a k
poskytovani vynikajiciho zakaznického servisu. Poskytovani §koleni a podpora zaméstnancut v jejich
profesnim rozvoji. Prodej a obchodni pldnovani: Vytvareni a implementace obchodnich pland a strategii
pro maximalizaci prodeje a dosahovani obchodnich cill. Analyza prodejnich dat a trznich trendl k
identifikaci p¥ileZitosti pro rist. Zdsobovani a skladové Fizeni: Rizeni zdsob a skladovych procesd s cilem
zajistit dostate¢nou dostupnost produktl pro zdkazniky a minimalizaci zdsobovacich ndkladd. Planovani a
provadéni inventur. Marketing a propagace: Spoluprace s marketingovym oddélenim na planovani a
implementaci marketingovych kampani a propagace, véetné vitrinovych vyloh, reklamy a akci pro zvyseni
povédomi o znacce a pfilakani novych zakaznik(. Zakaznicky servis: Zajisténi vynikajiciho zakaznického
servisu a budovéni dlouhodobych vztaht se zékazniky. Regeni stiznosti a dotaz( zakaznikd a aktivni
podpora pfi vybéru vhodného obuvi. Administrativni a operativni Ukoly: Zajisténi efektivniho fungovani
prodejny prostrednictvim sprdvy dennich operativnich tkold, véetné pokladnich transakci, objednavek,
inventur a dodacich procest. Dodrzovani standard( a predpis(: Zodpovédnost za dodrZovani véech
platnych standard( a predpis( v oblasti bezpelnosti, hygieny a pracovnich postupl v souladu s

prislusnymi pravnimi predpisy.

angli¢tina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operaéni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti-zacatecnik



iy Dovednosti

5 Zijmy

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Tvuréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti
Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti

Organizaéni schopnosti: Mam schopnost efektivné planovat a Fidit riizné Gkoly a
priority, coz mi umoziuje udrzovat vysokou uroven produktivity a dosahovat
stanovenych cili. Komunikaéni dovednosti: Dokazu efektivnhé komunikovat s riznymi
urovnémi managementu, zaméstnanci a externimi partnery. Mé schopnosti
komunikace mi pomahaiji vytvaret a udrzovat pozitivni pracovni prostfedi. Analyza a
fedeni problému: Jsem schopna rychle identifikovat problémy a hledat efektivni
fedeni. Mam analytické schopnosti, které mi umoznuji racionalné posuzovat situace a
pfijimat informovana rozhodnuti. Divérnost a spolehlivost: Madm pevny zdvazek k
zachovani divérnosti a integrité ve véech situacich. Zaméstnavatelé se mohou
spolehnout na to, Ze budu zachdzet s citlivymi informacemi s respektem a
diskrétnosti. Flexibilita a adaptabilita: Jsem oteviena novym vyzvam a schopna se
rychle pfizpusobit zménam v pracovnim prostiedi. Mam schopnost pracovat pod
tlakem a v dynamickém prostredi.

Sport: Aktivné se vénuji sportu, zejména béhu a jéze. Pohyb mi dodava energii a pomaha
mi udrzovat se fyzicky i dusevné fit.

Literatura: Mam rad/a ¢teni rGznych literarnich zanrd, od klasiky po soucasnou beletrii.
Cteni mi poméhd relaxovat a rozvijet své myélent.

Cestovani: Jsem vasnivy/a cestovatel/ka a rad/a objevuji nova mista a kultury. Cestovani

mi pomaha rozsifovat obzory a ziskavat nové zkusenosti.



@ Predstava
o praci

Q Bydlists

Kde hledam praci
Praha + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Asistentka
Office manager

Pracovnik back office

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Praha-Smichov

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databaze uchazedli o praci

@ 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-reditele-asistentka-obchodniho-reditele-store-manager-zivotopis-1281223
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