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= Vzdélani

Praxe

Klara B.

‘. 731****** B Kla***@***.cz
B Rok narozeni 1991

Jazykova skola Spévacek
Angli¢tina
2010 -2011 - Vyssi odborné

Vyssi odborna skola izemné spravni a stredni hotelova skola s.r.o
Hotelnictvi a turismus
2006 - 2010 « SS s maturitou

Office manager

0osvC

2020 -2020 « 6 mésicd

Efektivni servis pro mensi firmy a fyzické osoby. Servis zahrnuje online marketing, tvorbu webovych
strdnek a marketingovych textd a to nejen na socialnich sitich. Zaklady Ucetnictvi a povinné byrokracie,
administrativa, komunikace a péce o klienty. Nechybi back office sprava a zastoupeni v legislativnich

jednanich s Urady.

Project Executive

DDB a.s.

2019 -2020 - 1 rok a 6 mésicl

Koordinace sv&fenych projektd a zaji&téni jejich zpracovani napfi¢ reklamni agenturou. Uzka spolupréce s
kreativnim oddélenim. Zastoupeni agentury pred klienty i externimi dodavateli. Plnd organizace i vedeni
klientskych schiizek. Administrativni zastiténi vedkerych projektd. Spoluprace na tvorbé budgetd.

Spoluprace s traffic managementem. Zodpovédnost za dodrzovani harmonogramd.

Sménovy vedouci ZC

Planet A a.s.

2016 - 2019 « 3 roky a 6 mésicd

Rizenf lidskych zdroj& na oddélent, distribuce ¢innosti mezi pracovniky ZC (tym cca 10 lidi). Kontrola
zpracovéni zadanych &innosti. Kontrola spravnosti a rychlosti odbaveni zékaznickych poZadavkd. Rizenf
systému vypovédi. Podpora koncovym zdkaznikdim i jinym oddélenim spoleénosti. Mé&si¢ni reporty.

Planovani smén i mési¢nich odmén pracovnikdm.



Back Office Asistant

PRODIMO s.r.o.

2012 - 2015 « 3 roky a 6 mésict

Spréva ¢asovych moznosti feditele i jeho zastoupni na schlizkdch. Podplrné Ucetni prace. Péle o klienty a
reseni jejich pozadavkd. Zajisténi vybaveni kanceldri. Komunikace s Urady. Organizace meetingd, $koleni i

mimopracovnich aktivit.

® Jazyky némdina - zadatecnik
angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

& Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

N Kurzy Access BARS
2019

Zaklady copywritingu
2019

Barmansky kurz
2009

Baristicky kurz
2009

ip Zajmy Kresleni a psani. Cestovani, hudebni akce a sebevzdélavani. Par malych sportovnich

aktivit a zvirata. Acces Bars - psychologicka, mentalni i zdravotni terapie.



@ Predstava Kde hleddm préci
0 praci Praha-Zli¢in + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Account Manager - media, reklama
Administrativni pracovnik
Marketingova komunikace
Marketingovy vyzkum

Office manager

Online Marketing

Pracovnik back office

Project manager organizaéné-ekonomicky
Vedouci / manazer teamu

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace
Zkraceny uvazek
Prace na ZL

Brigady

Q Bydlisté Cerveny Ujezd

VYTVORENO NA
BE ZivoToPIsYCz | Nejvétsi databaze uchazedl o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout nha webu


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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