Kristyna J.

‘. 722****** = jel***@***.com

B Rok narozeni 1991
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= Vzdélani Gymnazium a stfedni odborna gkola Prelou¢
Reprodukéni grafik
z&¥ 2008 — ¢erven 2012 « SS s maturitou
Praxe office manager
IV Company A.s.
fljen 2023 — ¢erven 2024 « 9 mésicl
zajisténi chodu kanceldre 7 spoleénosti, koordinace projektt v rdmci firmy, sprava nad bankovnimi Ucty,
vedeni administrace a Ucetnictvi, sprava najemnich budov a administrativa s tim spojena,
Matefska dovolena
Materska dovolend
2019 —zari 2023 « 4 roky a 9 mésict
Asistentka jednatele
Montiva s.r.o
2017 - 2018 « 1 rok a 6 mésicd
Vedeni kancelare
Asistentka manazera
Ceskd poéta security
2016 -2017 « 1 rok a 6 mésict
Fakturace, vedeni kancelare, vedeni kalendare, dochazka zaméstnanct
Zakaznicky servis
Copy general
2014 -2015 « 1 rok a 6 mésicl
Komunikace se zadkazniky, obsluha copy centra, prace na zakdzkach, Uprava zakazech na PC
® Jazyky néméina - pokrodily zaddtednik

angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna



a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

i Dovednosti

5 Zijmy

f B - osobni auta

Operacni systémy

MS Windows 8/10/ 11
MacOS

MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

leader certifikat
zakladni trenérsky kurz
2022

Obchodni mysleni
2022

Humbold Institut
Jazykovy kurz

éervenec 2011

Mé silné stranky

Aktivni pFistup

Ochota ucit se

Pracovitost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout
Srozumitelna a efektivni komunikace

Dalsi dovednosti
psani vSemi deseti fakturace

Pécée o zahradu
Sport

Cestovani



@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Kde hledam praci

Praha-Dejvice + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent v médiich, reklamé, PR
Bankovni poradce
Bankovni specialista

HR konzultant

Kou¢

Office manager
Pracovnik back office
Recepéni v administrativé

Moznd spoluprace

Zkraceny uvazek

Praha-Suchdol

VYTVORENO NA
E 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/office-manager-materska-dovolena-asistentka-jednatele-asistentka-manazera-zakaznicky-servis-zivotopis-1165795
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