
Vysoká škola hotelová v Praze 8
Hotelnictví
září 2011 – červen 2014  Bakalářské

Gymnázium a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky Břeclav, příspěvková
organizace
Anglický jazyk
září 2009 – červen 2010  Základní

Obchodní a hotelová škola
Hotelnictví
září 2005 – červen 2009  SŠ s maturitou

Office manager
MICo EWC s.r.o.
prosinec 2021 – leden 2024  2 roky a 2 měsíce 

Vedení chodu kanceláře a administrativa, mzdová a personální agenda (docházka, výkazy, onboarding),

vytváření objednávek, příprava podkladů pro fakturaci, vystavování faktur, pokladna, reporting a

controlling projektů, překlady Aj/Čj, správa vozového parku, podpora ředitele a managementu

společnosti, (zajištění letenek, rezervace hotelů, cestovních dokladů, dokumentů spojených s vysíláním

zaměstnanců na zahraniční služební cesty), komunikace s dalšími odděleními napříč sesterských

společností, operativní úkoly dle potřeby vedení a celého týmu, sjednávaní schůzek pro vedení

společnosti, vyhledávání a zpracování požadovaných informací na internetu či jiných zdrojích

Produktový specialista
CK Radynacestu
květen 2018 – srpen 2021  3 roky a 4 měsíce 

Tvorba nových poznávacích zájezdů ale i revitalizace stávajících, poptávání služeb u zahraničních partnerů

jako jsou ubytovací služby, transfery, nákup letenek, tvorba rooming listů, tvorba pokynů pro klienty,

spolupráce s průvodci nejen při tvorbě nových zájezdů, tvorba cenové kalkulace zájezdu, podílení se na

propagaci produktu, spolupráce s marketingovým oddělením (psaní článků, zápisy a reporty z infocest

aj.),spolupráce s vízovými agenturami
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Vzdělání

Praxe



Expedientka/Fakturantka
Fruta
květen 2017 – duben 2018  1 rok 

Inventarizace, zpracování objednávek z meziskladu, fakturace, tvorba dodacích listů, chystání vzorků pro

laboratoř. zadávání pokynů operátorce skladu pro nachystání zboží k expedici

Bezpečnostní pracovník
Letiště Brno
leden 2015 – duben 2017  2 roky a 4 měsíce 

Kontrola zavazadel a osob na bezpečnostní kontrole. kontrola vstupu zaměstnanců a posádek + kontrola

příletové haly, kontrola aut, letadel, perimetru letiště ; Vedoucí odbavení - plán a rozvržení kolegů tak,

aby odbavení proběhlo bez komplikací

Číšník/servírka
Sonic restaurant, Texas, USA
červen 2013 – září 2013  4 měsíce 

Příjem objednávek přes reproduktor, příprava nápojů a sladkých pokrmů, obsluha zákazníků

Animátor / animátorka
Hotel Volga, Calella, Španělsko
červen 2012 – září 2012  4 měsíce 

Příprava a realizace volnočasových aktivit pro děti, dospělé a seniory, organizace a účast v animačních

aktivitách (týmové a míčové spory, tanec, hry pro děti i dospělé, zpěv), komunikace s klienty motivování

klientů k zapojování do aktivit

Working holiday visa
Nový Zéland
září 2009 – červen 2010  10 měsíců 

Práce ve vinohradě, sběry a balení nejrůznějších druhů ovoce (třešně, borůvky, meruňky, kiwi), pokojská

němčina  začátečník

španělština  začátečník

angličtina  středně pokročilá

 A - motocykly

 B - osobní auta

Jazyky

Řidičský
průkaz



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MS Windows XP / Vista / 7 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

ERP a účetní software 
Helios začátečník 
Pohoda zkušený

Podzimní léčivky: plody, semena, kořeny
Výroba likéru, směsi koření a čajové směsi
září 2023

Cestování, plavání, lyžování, vaření, čtení, příroda, bruslení, kultura - kino, divadlo, hudba

Kde hledám práci
Břeclav + 20 km ochota dojíždět
Znojmo + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Náborář
Office manager
Personalista
Pracovník back office
Project manager organizačně-ekonomický
Referent
Specialista pro odměňování a benefity
Specialista pro rozvoj a vzdělání

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Technické
znalosti

Kurzy

Zájmy

Představa
o práci



Velké Pavlovice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/office-manager-produktovy-specialista-expedientka-fakturantka-bezpecnostni-pracovnik-cisnik-servirka-animator-animatorka-working-holiday-visa-zivotopi-984190
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