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= Vzdélani

Praxe

Linda M.

&, FEREEE 2 lin**@***.com

B Rok narozeni 1990

Gymnazium Frederica Garciu Lorcu
Jazykova skola

741 2001 — &ervenec 2009 « SS s maturitou

Asistentka

Altran CZ a.s.

listopad 2019 - fijen 2023 « 4 roky

Priprava podklad( k fakturaci Agenda spojend s vedenim zakazek — v IS Karat Zpracovani evidence
dochazky za cely Utvar v systému Aktion Komunikace s obchodnimi pratnery Vyfizovani obchodni
koresponednce Planovani meetingl a rezervace meetingovek Péce o navstévy dtvaru Spoluprace s
oddélenim HR (pfiprava a zpracovani podkladd, vyhleddvani vhodnych uchazeél), Marketingu a

Controllingu

Recepéni v administrativé

Johnson Controls International spol. s.r.o.

Cerven 2016 — ¢erven 2019 « 3 roky a 1 mésic

Prijimani a ohlasovani navstév Objednavani TAXI a hotelovych rezervaci Vybavovani elektronické
komunikace Obsluha recepéniho telefonu a prepojovani hovord Evidence visitor parkovacich mist
Poskytovani informaci zaméstnancim Rezervace zasadacich mistnosti Evidence, tfidéni a vydej posty

Odesilani posty, balikl a jinych specifickych zasilek

Klientsky pracovnik

P.J. Servis Pracovna agentura

leden 2016 — ¢erven 2016 « 6 mésicd

registrace brigadnik( vyhledavani vhodnych kandidatd na konktrétni brigady aktivni telefonicka

komunikace vybavovani elektronické posty, administrativa prace s interni databazou

Recepéni v cestovnim ruchu
Hotel UVS
fijen 2009 — bfezen 2010 « 6 mésicd

komunikace s klientelou vedeni a pfiprava dokumentace praca s internim systémem



@ Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

N Kurzy

i Dovednosti

3 Zajmy

Spanélstina - zacatecnik
néméina - pokrocily zac¢atecnik
angli¢tina - stredné pokrocila
¢estina - vyborna

slovenstina - vyborna

f B - osobni auta

Sportovni masaz
2021

Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota udit se
Prizpusobivost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Hudba, cestovani, vareni



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Hradec Kralové + 1 km ochota dojizdét
Ji¢in + 1 km ochota dojizdét

Hofice (okres Ji¢in) + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent v médiich, reklamé, PR
Personalista

Pracovnik back office
Pracovnik help desku
Pracovnik podpory zdkaznika
Prodejce zajezdu

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Hofice, okres Ji¢in

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-recepcni-v-administrative-klientsky-pracovnik-recepcni-v-cestovnim-ruchu-zivotopis-1212811
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