ID: 378357

= Vzdél

Praxe

’ ’

ani

Adéla M.

‘. 605****** = ade***@***.cz
B Rok narozeni 1979

Bankovni institut vysoka skola, a.s.
obchodni management
2003 - 2004 - Vyssi odborné

Karlova Univerzita - Pfirodovédecka fakulta
kartografie
1998 - 2001 « Vysokoskolské

Gymnazium dr. A. Hrdlicky, Humpolec, Komenského 147
Gymnazium
1990 - 1998 « SS s maturitou

Bankovni poradce
Komer¢ni banka, a.s.
2018 -2021 « 3 roky a 6 mésicd

sprava portfolia malych az stfednich firem, prodej bankovnich produktd, telefonicky kontakt s klienty

Administrativni podpora - Penta Real Estate s.r.o.

Hays Czech Republic, s.r.o.

2017 - 2018 « 1 rok a 6 mésicl

administrativni vypomoc prodejniho tymu, tisk a skenovani smluv, Uprava smluv, zaddvani do systému
CRM (REALPAD), pldnovani schlizek, objedndvky kanceldrfskych pomucek, planovani technickych

prejimek, vkladani smluv na katastr nemovitosti, tvorba tabulek

Asistentka, obor Administrativa

Mlada fronta a.s.

2008 - 2016 » 8 let a 6 mésicl

zajisténi chodu sekretariatu a kancelare reditele B2C, administrativni podpora kancelafi, sprava posty,
objednavky a vydej kancl. pomUcek, telefonicky kontakt, planovani schiizek, pfiprava zasedaci mistosti,

uvadéni navstév, vedeni knihy jizd.

Vedouci / manazer restaurace, obor Gastronomie a pohostinstvi

The Polly Tearooms, Salisbury

2007 — 2008 - 1 rok a 6 mésicl

zodpovédnost za chod restaurace, komunikace po telefonu, vyfizovani objedndavek, zdkaznicky servis,

vstupni pohovory, trénink novych zaméstnanci



Pokladni, obor Obchod, nakup, prodej
The Polly Tearooms, Salisbury (UK)
2005 - 2007 « 2 roky a 6 mésict

prace z pokladnou, zékaznicky servis, telefonicky styk

Pokladni, obor Bankovnictvi a finanéni sluzby

Interchange

2001 - 2004 « 3 roky a 6 mésicl

vyména hotovosti i cestovnich $ekd, sluzba Western Union, zdkaznicky servis, zodpovédnost za chod

pobocky

® Jazyky angli¢tina - stfedné pokrocild

a ﬁidi(‘fsk{/ (=) B - osobni auta
prukaz

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

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti

MS Navision

A Kurzy Veskeré bankovni certifikace IDD, MIFID, SU, PENZE
2021

Salisbury College, UK kurz angliétiny
certifikat ESOL Entry 3
kvéten 2005

5 Zijmy knihy, cestovani



@ Predstava
o praci

Q Bydlists

Kde hledam praci
Praha-Chodov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Vkladani dat do poditade

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Praha 4

VYTVORENO NA
E 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/bankovni-poradce-administrativni-podpora-penta-real-estate-sro-asistentka-obor-administrativa-vedouci-manazer-restaurace-obor-gastronomie-a-pohostinst-378357
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