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B Rok narozeni 1982

COPTH - centrum odborné ptipravy technickohospodarské
Management obchodu ekonomiky a sluzeb
1997 - 2001 « SS s maturitou

Provozni i osobni asistentka, recepéni a sprava firemni hotovosti a vydej zboZi

JUST CS spol. sr.o.

bfezen 2003 — dosud « 21 let a 3 mésice

Provozni asistentka: e tester — testovani pfi spousténi novych projektd, implementace inovaci a
zdokonaleni systém( e sprdva vlastniho projektu véetné dpravy webovych stranek e zpracovani a
aktualizace internich dokumentd, pravidel a postupU e zpracovani statistik a analyz e pfispivani a
autorizace ¢lanka ve firemnim ¢asopise e sprava a Uprava informacnich systému e prezentace a
komunikace s verfejnosti e vytvareni a rozesilani pisemné komunikace pomoci hromadné korespondence a
kom. modulu e zdkaznicky servis, objednavky a fakturace Organizaéni podpora a Ucast na dennich i
vicedennich $kolenich mimo firmu a zajisténi koordinace na misté. Pfiprava podkladd na schiizky a $koleni.
Prace s internimi systémy, jejich rozvoj a Uprava, atd. Recep¢ni: e zajistovani chodu recepce,
administrativni podpora firmy e prijem a vydej pfijaté a odchozi posty, zajisténi kuryrnich sluzeb o
vyfizovani telefonatd, vitani navstév, zajistovani obcerstveni a darkd e kontrola uklidu, rezervace
zasedacich mistnosti atd. Sprava firemni hotovosti a vydej zboZi ¢ hmotna zodpovédnost za svéreny
obnos, platby kartou e fakturace a inkasovani vydejek zaméstnancl e sprava penéz v organizaci, finan¢ni
transakce v Uéetnim systému Money S5 e vyplaceni penéz zaméstnancl za sluzebni cesty a jiné vydaje
vydej objedndvek zdkaznikdm e sprava a odpovédnost za vystavené zboZi e objedndvani a vydej

kancelarskych potreb a péle o kancelarskou techniku, atd.

Mistopfedseda SVJ a élen BD

BD a SVJ Zeniékova

2014 -2020 -« 6 let a 6 mésicl

V téchto pozicich jsem zajistovala kompletni chod SVJ a BD, svolavani schizi, tvorba programu,
rozuétovani nakladl élend SVJ, komunikace s dodavateli, vyhleddvani firem pro renovaci a nasledna
komunikace, zajisténi fakturace, kontrola odvedené prace a ndklad(. Komplexni zajisténi revitalizace
domu za 23 mil. K¢ atd. Komunikace s vlastniky, denni fedeni problémd, dotaz(, pozadavkt a spousta

dalsiho.



Recepéni v administrativé
Hotel Mondeo
2003 - 2003 « 6 mésict

Ubytovani hostl, chod recepce, hlidani dklidu pokojd, sprava pokladny

Au - pair
Némecko
2001 - 2002 « 1 rok a 6 mésicl

Starost o domacnost a malé dité

® Jazyky angli¢tina - zac¢atec¢nik
némdcina - 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

Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

ERP a Udetni software
Money S5 - pokrocily
Pohoda . zacatecnik

N Kurzy Komunikaéni dovednosti
brezen 2023

Administrativni komunikace
2014

Excel
2013



i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Tvuréi (kreativni) mysleni

g Zajmy Rodina, lyzovani, cyklistika, zahradka

Néco o mé:

Jsem komunikativni, schopna, vyrecna, technicky typ, zodpovédna, peclivd, dochvilna. Nic
neni problém, vée se da né&jak vyresit, pokud spolu lidé uméji a chtéji komunikovat. Rada
se pfi praci zasméji a nemusim sedét 8 hodin u PC. Jsem upfimna, tymova hracka i
samostatna a dotahuji véci do konce. Mam rada vyzvy a udit se novému. Uvitala bych

smiseny kolektiv fajn Lidi.

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Malesice + 1 km ochota dojizdét
Praha-Kyje + 1 km ochota dojizdét
Praha-Chodov + 1 km ochota dojizdét
Praha-Uhfinéves + 1 km ochota dojizdét
Praha-Hostivafr + 1 km ochota dojizdét
Uvaly + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Asistentka

Asistent v médiich, reklamé, PR
Facility Manager

Konzultant v mediich, reklamé, PR
Obchodni asistent

Produkéni

Produktovy manager

Specialista marketingu

Vedouci / manazer restaurace

Vedouci provozu / provozni

Mozna spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Prisimasy

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/provozni-i-osobni-asistentka-recepcni-a-sprava-firemni-hotovosti-a-vydej-zbozi-mistopredseda-svj-a-clen-bd-recepcni-v-administrative-au-pair-zivotopis-604725
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