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= Vzdélani

Praxe

® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

Kristyna K., DiS.

&, FERREEE 2 kri***@***.com

B Rok narozeni 1997

Obchodni akademie a Jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky Mlada
Boleslav, pfispévkova oraganizace

Finanéni fizeni
zari 2017 — ¢erven 2020 « Vys$si odborné

Stfedni $kola gastronomie a hotelnictvi Mlada Boleslav, s.r.o.
Hotelnictvi (Hotelnictvi a turismus)

741 2012 — &erven 2016 « SS s maturitou

Administrativni pracovnik recepce

Cara Plasma s.r.o.

duben 2022 - listopad 2023 « 1 rok a 8 mésic

e Zajisténi bezproblémového chodu recepce o Pfijem, identifikace a registrace darct do interniho systému
e Prvotni prezkoumani kritérii k propusténi darct e Kontrola platnosti identifikaénich dokument( darcl o
Komunikace s ddrci - osobni, telefonickd, emailem - rezervace k odbériim, predani zédkladnich informaci k
odbéru e Archivace dokumentace e Sprava spotfebniho materidlu a dennich zdsob e Vedeni darcovské

pokladny e Vyplaceni finanéni ndhrady darcim e Sprava vérnostniho programu na pobocce

Administrativni pracovnik

Okresni sprava socialniho zabezpedeni

unor 2017 — srpen 2017 « 7 mésicl

o Komplexni zajistovani spisovné sluzby a predarchivni péée o dokumenty e Zadavani ohlaseni nastupt a

vystupl do zaméstnani do interniho systému

angliétina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna
f B - osobni auta

Operacni systémy

MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny



i Dovednosti

3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

Tvorba obsahu a online marketing

Uprava fotek - zacateénik

Mé silné stranky

Ochota udit se

Pracovitost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost préace v kolektivu a tymové prace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Vytvarné uméni, hudba

Kde hledam praci
Mlada Boleslav + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

F & B manager

HR konzultant

Office manager
Personalista

Pracovnik back office
Referent

Vkladani dat do poéitace

Mozna spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Mlada Boleslav

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl 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/administrativni-pracovnik-recepce-administrativni-pracovnik-zivotopis-1282061
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