
TRIVIS - Střední škola veřejnoprávní Karlovy Vary, s.r.o.
Bezpečnostně právní činnost
2005 – 2009  SŠ s maturitou

Recepční v administrativě
A11 s.r.o.
květen 2023 – dosud  1 rok a 1 měsíc 

Přijímání hostů, vyřizování mailů a telefonátů, správa zasedacích místností, podílení na organizaci eventů -

marketingová a produkční činnost, vizážistické práce

Zákaznická podpora
RELIANTCO INVESTMENTS LTD
listopad 2020 – srpen 2021  10 měsíců 

Zakládání obchodních účtů s klienty na platformě pro online obchodování, představení společnosti a

současné situace na trhu v oblasti investic.

Asistentka
REX.LAW advokátní kancelář s.r.o.
duben 2019 – listopad 2020  1 rok a 8 měsíců 

Administrativa, účetnictví, starost o chod kanceláře, vyřizování firemních i osobních záležitostí, nahlížení

do spisů apod..

Recepční/Asistentka v mediální agentuře
POS Media Czech Republic, s.r.o.
červen 2018 – listopad 2018  6 měsíců 

Organizační a administrativní podpora managerů, přijímání a starost o klienty, korespondence, správa

kalendáře a e-mailového účtu, příprava na jednání s klienty.

Servírka
Hotel Hilton Prague, Fresh & Fat Bistro
říjen 2017 – květen 2018  8 měsíců 

Práce na place - roznášení pokrmů, objednávky, úklid. Obsluha hostů za pultem a práce s pokladnou.

 777******  kla***@***.cz
 Rok narození 1989

Klára B.

ID: 868677

Vzdělání

Praxe



Barmanka
Grand Casino Aš
listopad 2015 – září 2017  1 rok a 11 měsíců 

Příprava nápojů, starost o VIP hosty, servis zákazníkům, správa automatů, úklid baru.

Regionální promotion koordinátor
BTL partner & media s.r.o.
červen 2013 – prosinec 2016  3 roky a 7 měsíců 

Realizace zakázek v Karlovarském a z části v Ústeckém kraji. Kompletní příprava promoakcí - zajištění

výbavy, hostesek a zaškolení. Kontrola bezproblémového průběhu akcí. Dokumentace, vyřizování smluv,

reportů a vyúčtování. Koordinace týmů. Dále spolupráce s kosmetickými značkami - pravidelné servisy,

instalace a přestavby stojanů, doplňování a objednávky.

Hosteska na ŽL
PPM Factum
leden 2013 – září 2014  1 rok a 9 měsíců 

Přímá komunikace se zákazníkem s cílem na prodej. Prezentace našeho portfolia. Evidence a statistiky.

Manažerka v reklamní agentuře
Niobe - advertising, promotion
únor 2011 – srpen 2012  1 rok a 7 měsíců 

Vyhledávání podniků pro realizaci reklamní kampaně. Jednání ohledně podmínek smlouvy o reklamě.

Návrhy v Adobe Photoshop. Práce na zvýšení návštěvnosti vybraného podniku - oslovování

potencionálních zákazníku, prezentace podniku a prodej výhodných reklamních karet. Personální činnost -

hledání prodejců a zaškolení v terénu. Administrativa a účetnictví.

Telefonní operátor
LUX (CZ)
2009 – 2010  1 rok a 6 měsíců 

Aktivní volání zákazníkům. Představení výrobku a domlouvání schůzek. Zajištění práce pro obchodní

zástupce.

němčina  začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Jazyky

Řidičský
průkaz



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Android pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

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

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Tanec, hudba, čtení, vzdělávání, rodina.

Kde hledám práci
Praha-Smíchov + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Redaktor, publicista, novinář

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Práce na ŽL
Brigády

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Praha-Smíchov

 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/zakaznicka-podpora-asistentka-recepcni-asistentka-v-medialni-agenture-servirka-barmanka-regionalni-promotion-koordinator-hosteska-na-zl-manazerka-v-re-868677
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