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= Vzdélani

Praxe

Katerina D.

‘. 731****** B ppp***@***.com
B Rok narozeni 1980

Prazska vysoka skola psychosocialnich studii, s.r.o.
Psychologie
fijen 2020 — dosud « Bakalarské

Univerzita J.W. Goethe - studijni pobyt ve Frankfurtu nad Mohanem
germanistika a ekonomie
1998 - 2002 - Bakalarské

SS obchodni a sluzeb SCMSD, Zd4r nad Sazavou, s.r.o
ekonomie, marketing a cizi jazyky
1994 - 1998 « SS s maturitou

Office manager

Impresa Castelli Praha s.r.o. a Napoli s.r.o.

2013 —dosud « 11 let a 5 mésict

e Vedeni a supervize nad plynulym chodem kancelare stavebni spole¢nosti. e Zpracovani a kontrola
podkladl pro klienty , projektovych dokumentaci atd e Dohled a zodpovédnost nad platebnim stykem
klientl a najemnik(. e Jednani se stavajicimi i potencionalnimi zahrani¢nimi klienty a urady, telefonicky i
osobné. e Zafizovani nabor(, administrativni ¢ast spoleénosti, prondjem bytd, sprava nemovitosti,
tlumodeni. e Sprava datovych schranek, reporting, zdkaznicky servis e Pfiprava podkladd pro zpracovani
faktur e Koordinace zaméstnancl, zpracovani vyplat, pracovni cesty, agenda e Vybérova fizeni

subdodavatell, dodavatell

komeréné pravni referent

FIM Group s.r.o. - developerska spole¢nost

2009 - 2015 - 6 let a 6 mésicl

e Pfiprava ndjemnich smluv pro developerskou spole¢nost. e V ramci podpory klientskych projektl denni
komunikace s klienty. ¢ Sprava prondjmu nemovitosti, sprava nemovitosti. ¢ Sprava komplexni agendy
sluZeb spojené s jejich realizaci u klientd ¢ Komunikace s klienty a dodavateli e Vlastni zodpovédnost za

vysledky e Tlumocdeni — némcina — ital$tina — cestina.

Administrativni pracovnik
Smartwings a.s. - letecka spole¢nost
2004 — 2005 « 1 rok a 6 mésict

e Reklamacéni oddéleni pro péci o zakaznika e Prodej letenek



obchodni asistentka a zastupce

Antares a.s.

2002 - 2004 « 2 roky a 6 mésict

e Komunikace se zahrani¢nimi a tuzemskymi klienty. e Spoluprace s oddélenim planovani a logistiky. e
Kompletni zajisténi chodu kancelare e Koordinace a realizace marketingovych akci e Sprava a realizace

veskerych dokument( tykajici se prodeje

® Jazyky angli¢tina - mirné pokro¢ild
némdcina - stfedné pokrocila
italStina - pokrocila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti Chytry telefon Apple iOS - zacatecnik

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zacatec¢nik
Internetovy prohlizeé a e-mail - expert

MS Outlook - expert

Psani véemi deseti - expert

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost préace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace



n Zajmy Volny ¢as vénuji predevsim rodiné a détem, velmi rada sportuji, svého ¢asu jsem
zavodneé lyzovala, cvi¢im jogu, hraji tenis a uznavam teorii celozivotniho studia. Moji

velkou oblibou je ¢etba knih a navstéva kulturnich akci a hor.

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

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Cignik/servirka

HR konzultant

Naborar

Office manager

Pracovnik back office
Pracovnik front office
Pracovnik podpory zdkaznikd

Recepéni v administrativé

MozZna spoluprace
Zkraceny uvazek

Brigady

Q Bydlisté Praha-Bubenet

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze 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/obchodni-asistentka-a-zastupce-administrativni-pracovnik-komercne-pravni-referent-office-manager-zivotopis-1271630
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