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B Rok narozeni 1999

Gymnazium Boskovice, pfispévkova organizace
véeobecné gymnazium
74 2014 — &erven 2018 « SS s maturitou

Pracovnik back office/referent smluv

Prosperity FS

duben 2021 — duben 2024 « 3 roky a 1 mésic

Hlavni naplni prace je kontrola dokumentd jako jsou smlouvy, dokumenty k uzaviranym smlouvam,
zdznamy z jednani a dalsi podklady z jednani mezi Klienty a Spolupracovniky firmy, a to tak, aby
odpovidali internim smérnicim a pozadavkim CNB, piipadné pak také vystavovani intervenci. Zarover
back office slouZi také jako podpora pro Spolupracovniky v pfipadé dotazl a nejasnosti. Souc¢asti mé
pracovni naplné jsou i pfidatné agenty, jako napfiklad intervence od instituci, zmény spravce smluv v
rdmci spoleénosti a interni audit ve spolupraci s pravnim oddélenim. Zaroven slouzime jako linka pro

pozadavky, dotazy a stiznosti Klientd. 30.4.2024 konec smlouvy na dobu uréitou.

hotelova recepéni

Hotel Sladovna

listopad 2019 — bfezen 2021 « 1 rok a 5 mésica

Prace obndsela primarné komunikaci s hosty, at uz se jednalo o rezervaci pobytl, check-in, check-out,
apod. Dale bylo na dennim poradku sestavovani harmonogram( pobytu dle prani klientd a zaroven ramci
moznosti wellness centra a restaurace, s jejichz pracovniky jsem byla také denné v kontaktu. Prace
probihala na dennich a no¢nich sméndach. Samoziejmosti byl smysl pro poradek a detail, zaroven také

’e

pfijemné vystupovni a prozakaznicky pfistup.

angli¢tina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

% A - motocykly

f B - osobni auta



CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook - pokrocily

i Dovednosti Mé silné stranky
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

ip Zajmy Hudba, vzdélavaci a kriminalni podcasty, pfiroda, knihy, jizda na motorce.
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Boskovice + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Pracovnik back office
Referent

Mozna spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisteé Rozse¢ nad Kunétatem

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd o préci

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/pracovnik-back-office-referent-smluv-hotelova-recepcni-zivotopis-634313
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