
Gymnázium Frederica Garciu Lorcu
Jazyková škola
září 2001 – červenec 2009  SŠ s maturitou

Asistentka
Altran CZ a.s.
listopad 2019 – říjen 2023  4 roky 

Příprava podkladů k fakturaci Agenda spojená s vedením zakázek – v IS Karát Zpracování evidence

docházky za celý útvar v systému Aktion Komunikace s obchodními pratnery Vyřizování obchodní

koresponednce Plánování meetingů a rezervace meetingovek Péče o návštěvy útvaru Spolupráce s

oddělením HR (příprava a zpracování podkladů, vyhledávaní vhodných uchazečů), Marketingu a

Controllingu

Recepční v administrativě
Johnson Controls International spol. s.r.o.
červen 2016 – červen 2019  3 roky a 1 měsíc 

Přijímání a ohlašování návštěv Objednávání TAXI a hotelových rezervací Vybavování elektronické

komunikace Obsluha recepčního telefonu a přepojování hovorů Evidence visitor parkovacích míst

Poskytování informací zaměstnancům Rezervace zasadacích místností Evidence, třídění a výdej pošty

Odesílání pošty, balíků a jiných specifických zásilek

Klientský pracovník
P.J. Servis Pracovná agentúra
leden 2016 – červen 2016  6 měsíců 

registrace brigádníků vyhledávání vhodných kandidátů na konktrétní brigády aktivní telefonická

komunikace vybavovaní elektronické pošty, administratíva práce s interní databázou

Recepční v cestovním ruchu
Hotel UVS
říjen 2009 – březen 2010  6 měsíců 

komunikace s klientelou vedení a příprava dokumentace práca s interním systémem

 773******  lin***@***.com
 Rok narození 1990

Linda M.

ID: 1212811

Vzdělání

Praxe



španělština  začátečník

němčina  pokročilý začátečník

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

slovenština  výborná

 B - osobní auta

Sportovní masáž
2021

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Přizpůsobivost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Mohu nabídnout 
Asertivní jednání 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Hudba, cestování, vaření

Jazyky

Řidičský
průkaz

Kurzy

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Hradec Králové + 1 km ochota dojíždět
Jičín + 1 km ochota dojíždět
Hořice (okres Jičín) + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Asistent v médiích, reklamě, PR
Personalista
Pracovník back office
Pracovník help desku
Pracovník podpory zákazníků
Prodejce zájezdů
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Hořice, okres Jičín

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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