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= Vzdélani Metropolitni univerzita Praha, o.p.s.
Medialni studia
74t 2016 — ¢erven 2018 « Vysokoskolské

Zapadocdeska univerzita v Plzni
Vychova ke zdravi a psychologie se zamér. na vzdélavani
zari 2013 — ¢erven 2016 - Bakalarské

Stfedni pedagogicka skola, gymnazium a vys$si odborna Skola Karlovy Vary,
ptispévkova organizace

Pedagogické lyceum

za¥ 2009 — erven 2013 « SS s maturitou

Praxe HR / Backoffice specialista
Moore Czech Republic s.r.o.
fljen 2023 — leden 2024 « 4 mésice
Onboarding a offboarding zaméstnancu, sprava vozového parku, sprava firemnich benefitd, organizace

jazykovych a vzdélavacich kurz({, organizace firemnich akci, adhoc Ukoly pro management firmy.

Asistentka servisu, HR, recepce

Mercedes- Benz, S. & W. Automobily s.r.o.

kvéten 2019 — srpen 2023 « 4 roky a 4 mésice

SERVIS e objedndvky a registrace vozl na servis, spolupfiprava servisnich zakdzek, hlavni asistence
pfijimacim technikdim, komunikace se zakazniky v odd. servisu i prodeje telefonicky, emailem ¢i pfi
osobnim setkani, objednavky nahradnich dil(. e Zpracovani mésiénich internich trzeb servisu, archivace
véech servisnich zakazek, pfiprava zakazek pro zpétné hodnoceni od zdkaznika. ¢ HR agenda pro
zaméstnance servisu - planovani sluzeb technikim a automechanikdim, kontrola dochdzek ,organizace
$kolenli, zajisténi lékaFskych prohlidek, pracovnich odévd, organizace Skoleni Fidi¢d, evidence dovolenych,
navétévy lékare, OCR atd., spoluprace na firemnich akcich, p¥iprava DPP pro u¢né. ¢ Kompletni agenda
BOZP - organizace pottfebnych Skoleni a revizi napfi¢ celou dilnou (spoluprace s externimi firmami),
dodrzovani termint. OFFICE MANAGEMENT / RECEPCE e dohled nad zaskolenim recepénich, facility
management, vedeni poklady, pfiprava zapUjc¢nich protokold, evidence posty, zodpovédnost za zajisténi a
kontrolu dalni¢nich znamek, komunikace s dodavateli, zajisténi obcerstveni, kontrola a doplnéni zasob pro

kancelare a spole¢né prostory, komunikace a péce o zakazniky.
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Asistentka marketingu

Imperial Karlovy Vary a.s.

leden 2019 — duben 2019 « 4 mésice

Navrhy ubytovacich bali¢kd, tvorba prezentaci, ndvrhy bannerovych reklam hotelu, organizace vzhledu
webovych stranek hotelu (spoluprace s externi firmou), U¢ast na veletrzich, psani ¢lankd do ¢asopisl o

cestovani Nejvétsi akci byla organizace a zajisténi ubytovani pro narodni hokejovy tym.

Koordinator primdrni prevence pro ZS a SS

Svétlo Kadan z.s.

fijen 2017 — prosinec 2018 « 1 rok a 3 mésice

o Pliprava a realizace programé primdrni prevence rizikového chovani na ZS a SS v KV kraji - zaméfeni na
tvorbu a realizaci psychosocialni her ve $kolnich tfidach a na adaptacénich kurzech za Ucelem zlepSeni

vztahU mezi zaky a mezi zaky a uditelem e Zpracovani reportd, navrhy na naslednou pédi

Recepéni salonu thajskych masai - BRIGADA

TAWAN s.r.o.

duben 2015 — zafi 2017 « 2 roky a 6 mésict

e Prezentace nabidky masazi, objednavani klientd na masaze, vedeni pokladny, pravidelnad komunikace v

AJ a RJ se zaméstnanci i zakazniky, zajisténi oblerstveni, komunikace s dodavateli.

rustina - mirné pokrocila

angli¢tina - stredné pokrocila

M B - osobni auta

Operaéni systémy

MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MacOS - pokrocily

MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Android - zkuseny
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

akrylovy malba, hokej, hiking, kocky, psi, angli¢tina



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Nové Mésto + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Administrativni pracovnik

Asistentka

HR generalista

HR specialista

Office manager

Pracovnik back office

Specialista pro odménovani a benefity
Specialista pro rozvoj a vzdélani

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisté Praha-Bubenet

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/hr-backoffice-specialista-asistentka-servisu-hr-recepce-asistentka-marketingu-koordinator-primarni-prevence-pro-zs-a-ss-recepcni-salonu-thajskych-masa-1270260
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