
Gymnázium a střední odborná škola Přelouč
Reprodukční grafik
září 2008 – červen 2012  SŠ s maturitou

office manager
IV Company A.s.
říjen 2023 – červen 2024  9 měsíců 

zajištění chodu kanceláře 7 společností, koordinace projektů v rámci firmy, správa nad bankovními účty,

vedení administrace a účetnictví, správa nájemních budov a administrativa s tím spojená,

Mateřská dovolena
Mateřská dovolená
2019 – září 2023  4 roky a 9 měsíců 

-

Asistentka jednatele
Montiva s.r.o
2017 – 2018  1 rok a 6 měsíců 

Vedení kanceláře

Asistentka manažera
Česká pošta security
2016 – 2017  1 rok a 6 měsíců 

Fakturace, vedeni kanceláře, vedeni kalendáře, docházka zaměstnanců

Zákaznický servis
Copy general
2014 – 2015  1 rok a 6 měsíců 

Komunikace se zákazníky, obsluha copy centra, práce na zakázkách, úprava zákazech na PC

němčina  pokročilý začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 722******  jel***@***.com
 Rok narození 1991

Kristýna J.

ID: 1165795

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MacOS 
MS Windows XP / Vista / 7

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

leader certifikát
základní trenérský kurz
2022

Obchodní myšlení
2022

Humbold Institut
Jazykový kurz
červenec 2011

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

Mohu nabídnout 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Další dovednosti 
psaní všemi deseti fakturace

Péče o zahradu
Sport
Cestovaní

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Dejvice + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Asistent v médiích, reklamě, PR
Bankovní poradce
Bankovní specialista
HR konzultant
Kouč
Office manager
Pracovník back office
Recepční v administrativě

Možná spolupráce
Zkrácený úvazek

Praha-Suchdol

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/office-manager-materska-dovolena-asistentka-jednatele-asistentka-manazera-zakaznicky-servis-zivotopis-1165795
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