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B Rok narozeni 1978

Pedagogicka fakulta MU Brno
Specialni pedagogika
zar{ 1999 — cerven 2001 - Bakalarské

Gymnazium
Humanitni

74 1995 — &erven 1999 « SS s maturitou

Asistentka provozniho naméstka

Sprava sluzeb hlavniho mésta Prahy

¢erven 2020 — dosud « 4 roky a 1 mésic

Zodpovédnost za kompletni zpracovani administrativy véetné pfipravy dokumentt za provozni Usek,

kontrola dokumentd (verejné zakazky, dopisy, faktury), komunikace napfi¢ celou spoleénosti (vedouci,
sekretaridty, referenti), U¢ast na poraddch a jednanich véetné vyhotoveni zépisu, sjedndvani schlizek,

hlidani kalendare nadfizeného, organizace vyjezdnich zasedani, zajisténi obcerstveni

Asistentka manazerky pro ¢RaSR

MSC Global Container Shipping Company

fljen 2019 — zari 2020 « 1 rok

Pfima podpora manazerky a plnéni pracovnich i soukromych Gkold, komunikace napfi¢ celou spoleénosti,
komunikace s mezinarodnimi pobockami, zajistovani firemnich eventd a darkd, pfiprava sluzebnich cest
pro v8echny ¢leny vedeni spolecnosti (viza, letenky, hotely, pojisténi), sprava autoparku manazerky,

zajisténi obclerstveni

Odborny referent

Vyzkumny Ustav Zelezniéni, a.s.

zaf{ 2015 — ¢erven 2017 « 1 rok a 10 mésicl

Sprava a aktualizace webovych stranek, vedeni databaze knihovny, zajistovani odborné literatury -

zpracovéni objedndvek, faktur, reklamaci, kontrola a zasildni smluv na registr smluv MV CR.



Asistentka generalniho feditele

Vyzkumny Ustav Zelezniéni, a.s.

srpen 2007 — dnor 2013 « 5 let a 7 mésicd

Organizaéni a administrativni podpora feditele, sluzebni cesty - pfiprava podkladd, viza, letenky, hotely,
vyuctovani, kompletni organizace firemnich akci pro cca 100 osob, Uéast na poradach vedeni - zapisy,

kontrola plnéni dkold, vedeni pokladny

® Jazyky italdtina + mirné pokrodild

angli¢tina - stredné pokrocila

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

[l Kurzy Komunikace, asertivita a etika v pracovnim prostredi
Firemni kultura, komunikace s kolegy a nadfizenymi
2008

Kurzy osobnostniho rozvoje
Mentalni vzorce chovani - analyza, pfi¢iny, novy model chovani
2006

Klasické a thajské masaze
Akreditovana zkouska MSMT CR, Thajské masaze |, II, Il
1999

n Zajmy Beach volejbal, pfiroda, gastronomie



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Kobylisy + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Kou¢é
Office manager

Someliér

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Praha-Kobylisy

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databaze uchazedli 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/asistentka-provozniho-namestka-asistentka-manazerky-pro-cr-a-sr-odborny-referent-asistentka-generalniho-reditele-zivotopis-1152704
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