
Obchodní akademie a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky Mladá
Boleslav, příspěvková oraganizace
Finanční řízení
září 2017 – červen 2020  Vyšší odborné

Střední škola gastronomie a hotelnictví Mladá Boleslav, s.r.o.
Hotelnictví (Hotelnictví a turismus)
září 2012 – červen 2016  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník recepce
Cara Plasma s.r.o.
duben 2022 – listopad 2023  1 rok a 8 měsíců 

• Zajištění bezproblémového chodu recepce • Příjem, identifikace a registrace dárců do interního systému

• Prvotní přezkoumání kritérií k propuštění dárců • Kontrola platnosti identifikačních dokumentů dárců •

Komunikace s dárci - osobní, telefonická, emailem - rezervace k odběrům, předání základních informací k

odběru • Archivace dokumentace • Správa spotřebního materiálu a denních zásob • Vedení dárcovské

pokladny • Vyplácení finanční náhrady dárcům • Správa věrnostního programu na pobočce

Administrativní pracovník
Okresní správa sociálního zabezpečení
únor 2017 – srpen 2017  7 měsíců 

• Komplexní zajišťování spisovné služby a předarchivní péče o dokumenty • Zadávání ohlášení nástupů a

výstupů do zaměstnání do interního systému

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
MS Windows XP / Vista / 7 pokročilý 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

 732******  kri***@***.com
 Rok narození 1997

Kristýna K., DiS.

ID: 1282061
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Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) zkušený 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Prezentační program (MS PowerPoint) zkušený 
Internetový prohlížeč a e-mail zkušený 
MS Outlook zkušený

Tvorba obsahu a online marketing 
Úprava fotek začátečník

Mé silné stránky 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Výtvarné umění, hudba

Kde hledám práci
Mladá Boleslav + 1 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
F & B manager
HR konzultant
Office manager
Personalista
Pracovník back office
Referent
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Mladá Boleslav

 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/administrativni-pracovnik-recepce-administrativni-pracovnik-zivotopis-1282061
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