
Ostravská univerzita v Ostravě)
Polský jazyk a literatura
2011 – 2014  Bakalářské

Gymnázium s polským jazykem vyučovacím
Gymnázium (Gymnázium - všeobecné)
2006 – 2010  SŠ s maturitou

OSVČ
Michaela Forro
září 2023 – dosud  10 měsíců 

překladatelská a administrativní činnost, práce v gastronomii (cateringy a eventy)

Asistentka provozu zdravotnického zařízení
Oční klinika JL s.r.o.
prosinec 2022 – červen 2023  7 měsíců 

zajištění plynulého chodu Oční kliniky, organizace objednávání pacientů, evidence přijatých faktur a smluv,

evidence a zpracování korespondence, vedení pokladny, odvod finanční hotovosti do banky, objednávání a

příjem zboží, administrativní činnosti, provádění inventarizace a skartace, tvorba předávacích protokolů,

zpracování dokladů pro účetní a personální oddělení

Referent kanceláře generálního ředitele
Státní zemědělský intervenční fond
červenec 2021 – listopad 2022  1 rok a 5 měsíců 

evidence a zpracování korespondence, práce v systému SAP, zpracování personální agendy pro oddělení,

sjednávání schůzek a vedení kalendáře gen. ředitele, vytváření zápisu z porad vedení, komunikace s úřady

a partnery společnosti

Asistentka
Oční centrum AGEL s.r.o.
září 2015 – červen 2021  5 let a 10 měsíců 

překladatelské služby (web, informované souhlasy, lékařské zprávy) koordinátor zdravotní péče, řízení

fakturace, příprava podkladů pro účetní oddělení, zpracování personální agendy, administrativní činnosti,

plánování směn a vedení týmu administrativních pracovníků odběrového místa pro antigenní testování

 608******  ais***@***.cz
 Rok narození 1991

Bc. Michaela F.

ID: 1304760

Vzdělání

Praxe



angličtina  pokročilý začátečník

čeština  výborná

polština  výborná

 B - osobní auta

Mé silné stránky 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Manažerské dovednosti 
Budování a vedení týmu (leadership)

Další dovednosti 
prodejní dovednosti, zkušenost z e-shopu

Kde hledám práci
Praha + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Fakturant/ka
Office manager
Pracovník back office

Možná spolupráce
Plný úvazek

Jazyky

Řidičský
průkaz

Dovednosti

Představa
o práci



Praha-Karlín

 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/osvc-referent-kancelare-generalniho-reditele-asistentka-provozu-zdravotnickeho-zarizeni-asistentka-zivotopis-1304760
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