
Vysoká škola obchodní v Praze, o.p.s.
Management cestovního ruchu
říjen 2016 – červenec 2021  Vysokoškolské

Obchodní akademie Vlašim
Ekonomické lyceum
září 2012 – červenec 2016  SŠ s maturitou

Junior účetní/ Facility manager
RM Gastro CZ s.r.o. , Praha
2023 – 2023  6 měsíců 

Zpracování přijatých a vydaných faktur Vystavování faktur Bankovní transakce Pokladní operace, platební

styk Správa a účtování skladu Komunikace s dodavateli Vozový park, správa telefonů, internetu a

datových schránek Zajištění kancelářských potřeb do kanceláře

Business Development Manager
Atalian CZ s.r.o.
2022 – 2023  1 rok a 6 měsíců 

Akvizice nových obchodních partnerů a lokálních zastoupení Zodpovědnost za realizaci obchodních aktivit

společnosti Komunikace s B2B klienty Jednání a nastavování spolupráce s obchodními partnery

Participace na rozvoji tržních příležitostí

Provozní koordinátor Covid Team
NH Hospital a.s.
2020 – 2022  2 roky a 6 měsíců 

Školení a vedení týmu zaměstnanců Vedení administrativní agendy Péče o organizační, provozní a

administrativní záležitosti Zajištění personálního a plynulého provozu na odběrových místech Spolupráce

se specializovaným týmem na společných cílech Komunikace s klienty

Back Office Specialist
v Atalian CZ s.r.o.
2017 – 2021  4 roky a 6 měsíců 

Zajištění plynulého chodu recepce, zajištění kancelářských potřeb, online nákupů Administrativní a

organizační podpora společnosti Telefonická a emailová komunikace s klienty, dodavateli Zajištění přijaté

a vydané pošty, třídění a zajištění dosílky, odesílání pošty Příprava zásilek, zajištění jejich odeslání Pomoc

při organizování akcí Koordinace obsazenosti zasedaček apod.

 731******  ane***@***.cz
 Rok narození 1995

Ing. Aneta Š.

ID: 1269821

Vzdělání

Praxe



Asistentka oblastního ředitele
4fin Better together, a.s.
2019 – 2020  1 rok a 6 měsíců 

Příprava a evidenci smluvních dokumentů Telefonická a emailová komunikace se stávajícími klienty

Telefonická a emailová komunikace s poradci Plnění různorodých úkolů Reporting z porad a jednání

Komunikace napříč firmou Veškerá administrace

Obchodní zástupce junior
Makalu Fireworks s.r.o.
2017 – 2019  2 roky a 6 měsíců 

Realizace zakázek Osobní prezentace produktů společnosti Makalu Fireworks Komunikace se zákazníkem

(e-mail, telefonická a osobní komunikace) Domlouvání schůzek

francouzština  pokročilý začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
MacOS pokročilý 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) začátečník 
Prezentační program (MS PowerPoint) pokročilý 
Internetový prohlížeč a e-mail zkušený 
MS Outlook zkušený

ERP a účetní software 
Money S5 pokročilý 
SAP pokročilý

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti



Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Výlety do přírody, sport, četba

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Braník + 15 km ochota dojíždět
Praha-Komořany + 5 km ochota dojíždět
Praha-Modřany + 5 km ochota dojíždět
Praha-Michle + 5 km ochota dojíždět
Praha-Malá Strana + 5 km ochota dojíždět
Praha-Libuš + 5 km ochota dojíždět
Praha-Lhotka + 5 km ochota dojíždět
Praha-Vršovice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Štěrboholy + 5 km ochota dojíždět
Praha-Točná + 5 km ochota dojíždět
Praha-Kunratice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Krč + 5 km ochota dojíždět
Praha-Šeberov + 5 km ochota dojíždět
Praha-Uhříněves + 5 km ochota dojíždět
Praha-Strašnice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Dolní Měcholupy + 15 km ochota dojíždět
Praha-Nusle + 5 km ochota dojíždět
Praha-Písnice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Podolí + 5 km ochota dojíždět
Praha-Kamýk + 5 km ochota dojíždět
Praha-Smíchov + 5 km ochota dojíždět
Praha-Jinonice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Chodov + 5 km ochota dojíždět
Praha-Vyšehrad + 5 km ochota dojíždět
Praha-Zbraslav + 5 km ochota dojíždět
Praha-Horní Počernice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Hodkovičky + 10 km ochota dojíždět
Praha-Háje + 10 km ochota dojíždět
Praha-Dolní Počernice + 5 km ochota dojíždět
Praha-Nové Město + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Nákupčí
Nákupčí pro prodejní řetězce
Office manager
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Účetní
Vedoucí / manažer prodejny

Možná spolupráce
Plný úvazek

Představa
o práci



Praha-Modřany

 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/junior-ucetni-facility-manager-business-development-manager-provozni-koordinator-covid-team-asistentka-oblastniho-reditele-back-office-specialist-obch-1269821
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