
Obchodní akademie se zaměřením na cestovní ruch a ekonomiku služeb
Cestovní ruch
září 1997 – květen 2001  SŠ s maturitou

vedoucí kanceláře-práce na DPP
IVA-IVA spol.s.r.o.
leden 2020 – prosinec 2023  4 roky 

sestavování rozpočtů objednávky vyřizování stavebního povolení, řešení odpadového hospodářství,

jednání s úřady FÚ, OSSZ, ZP, MěÚ sestavování pojištění společnosti práce v účetním programu Pohoda,

měsíční sestavení výledků firmy telefonická a emailová komunikace

Marketingový ředitel/manažer
Marie Hrochová
březen 2005 – leden 2023  17 let a 11 měsíců 

manažer DISCO 1 komunikace s klienty a dodavateli sepisování smluv HPP, DPP, DPČ vedení týmu lidí

diskotéky-vykazování pracovní náplně a podkladů k výplatě sestavování týdenních a měsíčních inventur

propagace, reklamy pořádání velkých akcí, spolupráce s manažery klientely provozní zodpovědnost

spolupráce s auditory a právníky

Obchodní ředitel/manažer
FORTUNA sázková kancelář, Šumperk
leden 2005 – prosinec 2011  7 let 

kancelářská práce sestavování pracovní náplně a výkazů pro podřízené zaměstnance kontrolní činnost

uzávěrka a vyhodnocení měsíčních reportů sázkové kanceláře

referent cestovního ruchu
Ancora-cestovní Kancelář s.r.o. Šumperk
září 2001 – prosinec 2004  3 roky a 4 měsíce 

vedení recepčního týmu telefonická komunikace se zákazníky objednávky vedení týmu na penzionu

čeština  výborná

 608******  jir***@***.cz
 Rok narození 1981

Lenka Ř.

ID: 1262302

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 A - motocykly

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Prezentační program (MS PowerPoint) začátečník 
Internetový prohlížeč a e-mail zkušený 
MS Outlook pokročilý 
Psaní všemi deseti pokročilý

ERP a účetní software 
Pohoda pokročilý

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

aktivní vzdělávání :v začínajícím školním roce 2024/2025 bude podána přihláška ke
studiu ČZU konzultační středisko JAK Šumperk obor Veřejná správa a regionální rozvoj, 
aktivní a pasivní sport

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Šumperk + 15 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Šumperk

 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/referent-cestovniho-ruchu-obchodni-reditel-manazer-marketingovy-reditel-manazer-vedouci-kancelare-prace-na-dpp-zivotopis-1262302
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