
Jazyková škola Spěváček
Angličtina
2010 – 2011  Vyšší odborné

Vyšší odborná škola územně správní a střední hotelová škola s.r.o
Hotelnictví a turismus
2006 – 2010  SŠ s maturitou

Office manager
OSVČ
2020 – 2020  6 měsíců 

Efektivní servis pro menší firmy a fyzické osoby. Servis zahrnuje online marketing, tvorbu webových

stránek a marketingových textů a to nejen na sociálních sítích. Základy účetnictví a povinné byrokracie,

administrativa, komunikace a péče o klienty. Nechybí back office správa a zastoupení v legislativních

jednáních s úřady.

Project Executive
DDB a.s.
2019 – 2020  1 rok a 6 měsíců 

Koordinace svěřených projektů a zajištění jejich zpracování napříč reklamní agenturou. Úzká spolupráce s

kreativním oddělením. Zastoupení agentury před klienty i externími dodavateli. Plná organizace i vedení

klientských schůzek. Administrativní zaštítění veškerých projektů. Spolupráce na tvorbě budgetů.

Spolupráce s traffic managementem. Zodpovědnost za dodržování harmonogramů.

Směnový vedoucí ZC
Planet A a.s.
2016 – 2019  3 roky a 6 měsíců 

Řízení lidských zdrojů na oddělení, distribuce činností mezi pracovníky ZC (tým cca 10 lidí). Kontrola

zpracování zadaných činností. Kontrola správnosti a rychlosti odbavení zákaznických požadavků. Řízení

systému výpovědí. Podpora koncovým zákazníkům i jiným oddělením společnosti. Měsíční reporty.

Plánování směn i měsíčních odměn pracovníkům.

 731******  Kla***@***.cz
 Rok narození 1991

Klára B.
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Vzdělání

Praxe



Back Office Asistant
PRODIMO s.r.o.
2012 – 2015  3 roky a 6 měsíců 

Správa časových možností ředitele i jeho zastoupní na schůzkách. Podpůrné účetní práce. Péče o klienty a

řešení jejich požadavků. Zajištění vybavení kanceláří. Komunikace s úřady. Organizace meetingů, školení i

mimopracovních aktivit.

němčina  začátečník

angličtina  mírně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MS Windows XP / Vista / 7

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

Access BARS
2019

Základy copywritingu
2019

Barmanský kurz
2009

Baristický kurz
2009

Kreslení a psaní. Cestování, hudební akce a sebevzdělávání. Pár malých sportovních
aktivit a zvířata. Acces Bars - psychologická, mentální i zdravotní terapie.

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Zájmy



Kde hledám práci
Praha-Zličín + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Account Manager - media, reklama
Administrativní pracovník
Marketingová komunikace
Marketingový výzkum
Office manager
Online Marketing
Pracovník back office
Project manager organizačně-ekonomický
Vedoucí / manažer teamu
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Zkrácený úvazek
Práce na ŽL
Brigády

Červený Újezd

 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/office-manager-project-executive-smenovy-vedouci-zc-back-office-asistant-zivotopis-122095
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