
Fakulta umění OU Ostrava
Malba
září 2021 – leden 2022  Bakalářské

G.A.P. education, střední škola s.r.o.
Grafický design
září 2017 – červen 2021  SŠ s maturitou

Asistentka recepce, Corporate assistant
Srovnejto.cz a.s.
srpen 2022 – březen 2024  1 rok a 8 měsíců 

Agenda recepce - vyřizování emailů a telefonátů, vítání návštěv, poskytování informací, zásobování

kanceláře a administrativní činnosti, ad hoc úkoly, catering na firemní akce. Agenda právního oddělení -

komunikace s kolegy, tisk a scan dokumentů, kontrola a překlad smluv do AJ, včasné zajištění podpisů,

odesílání protistraně prostřednictvím pošty nebo emailem

Asistentka prodeje
Lee Cooper CZ, a.s.
listopad 2021 – březen 2022  5 měsíců 

Prodej, obsluha pokladny a zákazníků, znalost brandu, inventura, doplňování zboží, úklid prodejny.

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
Chytrý telefon Android expert

 607******  nik***@***.com
 Rok narození 2002

Nikola V.

ID: 1245974
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Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) zkušený 
Prezentační program (MS PowerPoint) zkušený 
Internetový prohlížeč a e-mail expert 
MS Outlook expert

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Illustrator / Corel Draw pokročilý 
Adobe Photoshop pokročilý

Odborná zkouška ČNB, II. - pojištění motorových vozidel
Distribuce pojištění škod na pozemních dopravních prostředcích jiných než drážních
vozidlech a pojištění odpovědnosti vyplývající z provozu pozemního motorového a jeho
přípojného vozidla, včetně připojištění úrazu
srpen 2023

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

Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Hra na baskytaru, lyžování, přenesení představ a myšlenek pomocí štětce a barvy na
prázdné plátno, dobře uvařené jídlo.

Kde hledám práci
Kladno + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Office manager
Recepční v administrativě
Restaurátor

Možná spolupráce

Kurzy

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Plný úvazek



Kladno, okres Kladno

 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/asistentka-recepce-corporate-assistant-asistentka-prodeje-zivotopis-1245974
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