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= Vzdélani Vysoka $kola finanéni a spravni, a.s.
Verejna sprava
2006 — 2008 « Vysokoskolské

Vysoka $kola aplikovaného prava, s. r. o.
Pravo v podnikani
2003 - 2006 - Bakalarské

Stiedni odborna gkola Cesky Brod - Liblice
podnikani
1999 - 2003 « SS s maturitou

Praxe pracovnik obchodniho oddéleni
Chocoland a. s.
brezen 2024 — brezen 2024 « 1 mésic
Prace se systémem GLOBUS, zpracovani objednavek a predobjednavek na sezény, zpracovani

objedndvek polotovard, komunikace s obchodnimi zastupci, administrativni prace.

Back office manager and HR

ALTEG Bohemias.r. 0.

leden 2023 — leden 2024 « 1 rok a 1 mésic

chod kancelare, objednavky spotrfebniho materialu, vedeni pokladny, zajistovani ubytovani, kontrola a
vytvédreni cestovnich prikazQ, vedeni kalendére jednatele spoleénosti, sprava systému Fidoo,
administrativni podpora projektového tymu, pfiprava podkladd pro vybérova fizeni (veskeré dokumety
véetné smluv), administrativni podpora jednatele spoleénosti, vedeni ,,tymu brigddnik(, ohledné
jednotlivych kampani, nastaveni zplsobu vedeni jednotlivych kampani, sprava systému RAYNET,
oslovovani potenciondlnich zdkaznik(, persondlni ¢innost (vyhleddvani novych zaméstnancd, pfiprava
dokumentt s tim spojenych, domlouvani schlzek, vedeni pohovor(), tvorba a zverejhiovani inzeratd,
spolupréce s uctarnou véetné pfipravy podkladd, komunikace s odbérateli a dodavateli, uzivatelska

administrace web stranek, sprava socialnich siti,

rodicovska dovolena

rodi¢ovska dovolena

2012 -2022 - 10 let a 6 mésicl

rodic¢ovska dovolena, pfi které jsem néjakou dobu pracovala pro dalsi spole¢nosti jako administrativni

podpora na ZL



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

manager

Residence 3Domy s. r. o.

2009 - 2015 « 6 let a 6 mésich

Pracovni naplni bylo: - sprava nemovitosti - kratkodoby a dlouhodoby pronajem bytovych jednotek
véetné hotelovych sluzeb (48 bytovych jednotek) - prondjem nebytovych prostor véetné kontaktu s
realitnimi kancelaremi - kontakt se statnimi institucemi a Urady, bankami - sprava datovych schranek,
evidence posty - ndbor novych pracovnich sil véetné pfipravy smluv a dokument( s tim spojenych -
koordinace zaméstnanct (cca 10 zaméstnancut) - $koleni zaméstnanc( - objednavky materidlu a véeho
spojeného s provozem -prace s rezervacnim systémem Previo - domovni systém HAMS - préce s
booking.com a Uprava rezervacniho portélu - pfiprava podkladd pro Uletnictvi, fakturace - zajistovani
chodu kancelare a celého objektu. V této spolecnosti jsem setrvala i pri rodi¢ovské dovolené s dcerou.
Soucasné jsem po celou dobu externé spolupracovala s dalsimi spoleénostmi jako administrativni

podpora.

néméina - zacatecnik
angli¢tina - pokrocila

¢estina - vyborna

M B - osobni auta

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
Previo, HAMS, GLOBUS

Rekvalifikaéni kurz Personalistiky
Od kvétna 2024 se ucastnim rekvalifikaéniho kurzu v oblasti Personalistiky.
kvéten 2024

Rekvalifikaéni kurz Uéetnictvi
zakondeno v roce 2024, ziskan certifikat
duben 2024

Statni zkouska z psani na klavesnici
2002



iy Dovednosti

3 Zajmy

@ Predstava
o praci

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

’

déti, zvifata, lyZovani, kolo, plavani, uklid

Kde hledam praci
Pecky + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager
Personalista

Pracovnik back office
Referent

Spravce vozového parku
Uéetni

Utednik

MozZna spoluprace

Plny uvazek

Zkraceny uvazek



Q Bydlisteé Pecky

VYTVORENO NA
B 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/pracovnik-obchodniho-oddeleni-back-office-manager-and-hr-rodicovska-dovolena-manager-zivotopis-1012458
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