ID: 1218510

= Vzdélani

Praxe

Marie J.

‘. 605****** = mar***@***.cz

B Rok narozeni 2003

SPS, SOS a SOU Hradebni
Informacni sluzby
241 2018 — &erven 2022 « SS s maturitou

Z3akladni skola Bozeny Némcové

zari 2009 — ¢erven 2018 « Zakladni

Servirka - Hosteska

Vinarstvi Lahofer - Vinarstvi roku 2020, 2021

zari 2022 —dosud « 1 rok a 9 mésicd

- Poskytovéni someliérskych sluzeb a odborného poradenstvi zdkaznikm pfi vybéru vin. - Profesiondlni
obsluha zakaznikl v restauraci, v¢etné planovani a organizace servisu. - Aktivni komunikace se zakazniky
osobné i telefonicky, zajisténi vysoké Urovné zakaznického servisu. - Organizace a realizace degustaci vin
pro jednotlivce i skupiny. - Starani se o celkové prostfedi budovy, zajisténi Cistoty a pfijemné atmosféry
pro navstévniky. - Podpora marketingovych aktivit firmy, véetné propagace produktd a sluzeb na misté. -
Objedndvani a vykladani produktd, zajisténi spravné skladové evidence. - Zpracovani a poditani dennich
trzeb, vedeni finan¢ni evidence. - Hosteska na svatbdch a firemnich akcich, zajisténi hladkého pribéhu a

spokojenosti hostd.

Administrativni pracovnik

Védecka knihovna Hradec Kralové

fijen 2021 — duben 2022 « 7 mésicl

- Uleni se z pohledu spravy a provozu webovych stranek knihovny, véetné aktualizaci obsahu a
optimalizace uzivatelského prostfedi. - Zpracovavani redersi na rlznd témata podle pozadavkd knihovny a
navstévnikl. - Tvorba profesionalnich prezentaci na zakladé provedenych resersi a daldich zdroja
informaci. - Pomoc s organizaci a propagaci akci poradanych knihovnou, zamérenych na podporu

¢tenarské gramotnosti a kulturniho povédomi.
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znalosti

Oddéleni dokladl a evidence obyvatel

Méstsky Urad Jaromér

Cerven 2021 — zafi 2021 « 4 mésice

- Tfidéni a organizace pas( a administrativnich dokumentd. - Zakladani dokument( do pfislusnych slozek
a udrzovani systematické evidence. - Spravovani ob¢anskych prikazd (OP) a pasq, véetné aktualizace a

kontroly Udajl. - Zajistovani spravného usporadani a prehlednosti archivovanych dokumentt pro snadnou

dostupnost a efektivni spravu.

Praktikantka, komunikace a doprovodné akce

Galerie moderniho uméni Hradec Kralové

brezen 2020 - kvéten 2020 « 3 mésice

- Pfiprava a distribuce pozvanek na kulturni a spole¢enské akce. - Aktivni U¢ast na vernisazich a dalsich
kulturnich udalostech, zajisténi jejich hladkého pribéhu. - Komunikace s navstévniky a hosty, poskytovani

informaci o poradanych akcich. - Organizace a realizace doprovodnych akci a aktivit pro navstévniky. -

Podpora tymu pfi planovani a realizaci kulturnich projektd.

Praktikantka, knihovnice

Muzeum vychodnich Cech Hradec Kralové

listopad 2019 — leden 2020 « 3 mésice

- Kontrola a tfidéni knih, zajisténi spravného usporadani a oznaceni. - Vypomoc s administrativnimi
dokumenty, vcetné jejich Fazeni a archivace. - Kontrola razitek a podpist na oficidlnich dokumentech,
zajisténi jejich sprdvnosti a platnosti. - Podpora knihovnik( pfi kaZzdodennich &innostech a Gdrzbé

knihovniho fondu. - Zajistovani poradku a organizace v administrativni ¢asti knihovny.

angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy

MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MacOS - zacatecnik

MS Windows XP / Vista / 7 - zkuseny
Chytry telefon Android - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - pokrocily



Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - zacatecnik
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - zkuseny

MS Outlook - zacatecnik

Psani véemi deseti - pokrocily

Grafické a konstrukéni programy
Adobe Photoshop - zacatecnik
Canva - pokrocily

Tvorba obsahu a online marketing
E-mail marketing - zacatecnik

Marketing na socialnich sitich - pokrocily
Uprava fotek - zacatecnik

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

5 Zijmy Psychologie
Seberozvoj
Kresleni
Nemovitosti
Administrativni prace
Prace s informacemi
Planovani

Asistentskeé prace



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Znojmo + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Online Marketing
Pracovnik call centra
Recepéni v administrativé
Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Znojmo

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd 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/servirka-hosteska-administrativni-pracovnik-oddeleni-dokladu-a-evidence-obyvatel-praktikantka-komunikace-a-doprovodne-akce-praktikantka-knihovnice-ziv-1218510
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