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Praxe

Michaela K.

‘. 775****** = mis***@***.cz

B Rok narozeni 1985

Filozoficka fakulta UP v Olomouci
Spanélskd filologie (jednooborovd)
zari 2007 — ¢erven 2012 « Vysokoskolské

Fakulta filozofickd OU Ostrava
Spanélétina ve sfére podnikani
zafi 2004 — ¢erven 2008 « Bakalarské

Gymnazium, Olomouc, Cajkovského 9
Zivé jazyky
z&¥ 2000 — z4i{ 2004 + SS s maturitou

Administrativni pracovnice

Asw Systems, a.s. — poboc¢ka Olomouc

fljen 2016 — prosinec 2016 + 3 mésice

Asistentka (DPP) Telefonicka konzultace, zpracovani internich dat, vyfizovani posty, administrativni

¢innost

Privodce na fakultativnich vyletech, technicky + pomocny delegat

Serhs Tourism, Torremolinos Malaga

2013 -2016 « 3 roky a 6 mésicl

pravodce na fakultativnich vyletech po Andaluzii, hlavni sezdna, vedeni vétsich skupin klientd, denni

komunikace s lidmi, technicky privodce, transfery, vypomoc pro CK v destinaci (HPP)

Administrativni pracovnice

Smart Office & Companies

unor 2013 — kvéten 2013 « 4 mésice

zajisténi provozu recepce (uvitdni ndvstéy, zajisténi oblerstveni, vyfizovani telefonnich hovord, apod.)
pfijem, administrace a vydej klientské posty (preposilani, skenovani, archivace, zakladani) sprava dosilek
klientl (zodpovédnost za jejich zajisténi a prodluzovani) spréva kartotéky se slozkami klientd - bézné

administrativni ¢innosti péce o stavajici klienty, (DPP)

Administrativni pracovnik
Index Noslug s.r.o./ Océ Ceskd republika, Praha
leden 2013 — duben 2013 + 4 mésice

digitalizace dat, administrativni Ukony (DPP)



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

iv Dovednosti

Expedient

Olma, a.s.

fijen 2012 — prosinec 2012 « 3 mésice
prace ve skladu (HPP)

italstina - pokrocily zac¢atecnik
angli¢tina - mirné pokrocila
¢estina - vyborna

$panélstina - vyborna

f B - osobni auta

Operaéni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

Psani véemi deseti- pokrocily

Studium pro asistenty pedagoga
ziskani znalosti a dovednosti pro ¢innost asistenta pedagoga
bfezen 2023

Delegat a technicky privodce cestovni kancelare
Kurz pfipravuje ucastniky na praci delegata a technického privodce cestovni kancelare

prosinec 2015

Oficina Municipal de Informacién Turistica, Granada

pracovni staZ - Erasmus programme, informacni turistické centrum — podavani informaci,
zaji$téni chodu centra, vytizovani telefonatd, denni komunikace s turisty (Aj, Sj, 1j)

duben 2012

Mé silné stranky
Ochota uéit se
Pracovitost

Spolehlivost, zodpovédnost



5 Zijmy

@ Predstava
o praci

Q Bydlisteé

Pedeni dortd, cestovani

Kde hledam praci

Olomouc + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent pedagoga

Recepéni v administrativé

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Trsice

VYTVORENO NA
B ZIvoToPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnice-pruvodce-na-fakultativnich-vyletech-technicky-pomocny-delegat-administrativni-pracovnik-expedient-zivotopis-1274908
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