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B Rok narozeni 1989

Vysoka skola obchodni v Praze, o.p.s.
Sluzby letecké dopravy v cestovnim ruchu
¥jen 2009 — listopad 2012 + SS s maturitou

Soukroma obchodni akademie Stodulky
Hotelnictvi (Hotelnictvi a turismus)

741 2005 — &erven 2009 « SS s maturitou

Zakladni gkola Cernoéice
zadkladni skola
2341 1996 — ¢erven 2005 « Z3akladni

back office manazer

4interior&tiles s.r.o.

Cervenec 2023 — leden 2024 « 7 mésicd

kompletni zajisténi chodu kancelare (vybavenost, opravy aj.), evidence knih jizd, sprava firemnich vozidel,
mésiéni dochdzky zaméstnancut, ad hoc Ukoly pro majitele firmy, evidence pfijatych faktur, zdpisy z porad,

redeni pojistnych udalosti firmy a vozidel, zajistovani firemnich akci, inventury naradi, zajistovani

ubytovani, adaptace novych zaméstnanc ...

Office a finance asistentka s pfesahem do HR

Air Dispatch (CLC) s.r.o

leden 2022 — ¢erven 2023 « 1 rok a 6 mésicl

Prace s Uéetnim programem NAVYSIS, zaldétovani faktur, pfipravovani tydennich plateb, véetné samotné
realizace. P¥i ndboru novych zaméstnanci zajistovani cest na $koleni, zpracovéni cestdkd od pfipravy, po
konecné zaudtovani. Zajistovani sluzebnich cest stavajicim zaméstnanclm. . Zajistovani objedndvek
tydennich ndkupu, kdvy, objedndvky kanceldfskych potreb, posty, komunikace s uklidovou firmou,

komunikace s budovou, rdmcové smlouvy s hotely, zajistovani team buildingl a dalsi ...



recepéni, asistentka

Advanced World Transport, a.s. (PKP Cargo)

listopad 2015 - fijen 2017 « 2 roky

zajistovani sluzebnich cest (jizdenky, taxi, hotely), zajitovani konferenénich hovord, video konferendi,
zajistovani oblerstveni a kanceldrskych potfeb, mési¢ni vyuctovani, prace s internim systémem smluv,
pfiprava zasedacich mistnosti a projektor(, mésiéni podklady pro uétédrnu (dochdzka zaméstnancd,

stravné...)

prodejni asistent
Massimo Dutti, Malta (Sliema - Tigné Point)
kvéten 2015 - fijen 2015 « 6 mésicl

Merchandising obchodu, péée o zdkazniky

obsluha hostu
Radisson Blu Resort & Spa Malta
kvéten 2015 — ¢ervenec 2015 « 3 mésice

obsluha v A la carte restauraci

prodejni asistentka, tutor

Massimo Dutti Praha

listopad 2011 — duben 2015 « 3 roky a 6 mésicl

merchandising obchodu, doobjednavéni zbo#i ze Spanélska, $koleni novych zaméstnancd, tvofeni mési¢ni

dochazky tymu, poditani budgetd, feseni reklamaci se zdkazniky, aktivni zajem o zakaznika ...

® Jazyky épanélétina - pokrodily zaddtednik
angliétina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky a% A - motocykly
prukaz
f B - osobni auta

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Android - zkuseny
Chytry telefon Apple iOS - pokrocily



Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - zkuseny

ERP a Udetni software

Microsoft Dynamics NAV - pokrocily

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

ip Zajmy pratelé, dobré jidlo, plavani in-line brusle, vylety, more, serialy
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Bubened + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager
Pracovnik back office

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Libcice nad Vltavou

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/back-office-manazer-office-a-finance-asistentka-s-presahem-do-hr-recepcni-asistentka-prodejni-asistent-obsluha-hostu-prodejni-asistentka-tutor-zivotop-1268444
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