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Veronika H.

o T74rxxenx 8 ron***@***.com

B Rok narozeni 1989

Vysoka skola ekonomicka v Praze
Cestovni ruch
74t 2013 — ¢erven 2016 « VysokoSkolské

Mendelova univerzita v Brné
Management cestovniho ruchu
zafi 2010 — ¢erven 2013 « Bakalarské

Executive board assistant

BILLA spol. sr. o.

Cervenec 2023 — dosud + 1 rok

vedeni agendy/kalendare generalniho feditele, administrativni podpora managementu, organizace porad
a sluZebnich cest, organizace akci, pfiprava programd jednani, zapis a naslednych Ukona, preklady,

fakturace, spoluprace s kolegy v zahranici

Customer manager

OB CARE - klinika plastické chirurgie

kvéten 2021 — ¢erven 2023 « 2 roky a 2 mésice

zpracovani a vyfizovani poptavek v ¢eském i anglickém jazyce, pfima komunikace se zakazniky,
administrace, podpora klient&l a poskytovani zékaznické péce v CJ/AJ, logistika pacient(, administrativni

ukoly, preklady, prace s webem

Welcome desk

Special Service International (SSI)

leden 2021 — duben 2021 « 4 mésice

vitani a uvadéni navstév, zajisténi chodu recepce, administrativni ¢innost, obsluha a sprava kancelarské

techniky, vedeni dokumentace, archivace, pfiprava pravidelnych zprav

Front office supervisor

Hotel Kilkenny

¢erven 2019 - fijen 2020 + 1 rok a 5 mésicl

rezervace, zakaznicky servis, zastupovani manazera v jeho nepfitomnosti, zodpovédnost za chod recepce,

vedeni tymu, alokace pokojt, vyfizovani stiznosti, spoluprédce s vy$§im managementem, evidence posty,

objednavani kancelarskych potreb



Office manager

ProFire and Design Ltd.

bfezen 2018 — dnor 2019 « 1 rok

sjedndvani schlzek, zpracovani podkladd/dokumentl, komunikace s klienty, objedndvani, kanceldrskych

potreb, vedeni didfe feditele, administrativni podpora — posta, email, fakturace

® Jazyky rustina - pokrodily zacatecnik
anglic¢tina - pokrocila

¢estina - vyborna

a ﬁidiésk? (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8 /10 / 11 zkugeny

Chytry telefon Apple iOS - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - zkuseny

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Flexibilita
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace



@ Predstava
o praci

Q Bydliéts

Kde hledam praci
Praha-Lhotka + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager

Pracovnik letového provozu

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Praha-Lhotka

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/office-manager-front-office-supervisor-welcome-desk-customer-manager-executive-board-assistant-zivotopis-1298441
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