
Vysoká škola obchodní v Praze, o.p.s.
Mezinárodní teritoriální studia
2019 – 2021  Bakalářské

Vyšší odborná škola a střední škola Boskovice, příspěvková organizace
Cestovní ruch
2016 – 2019  Vyšší odborné

Střední odborná škola podnikání a obchodu, spol. s r.o.
Ekonomika a podnikání (Mezinárodní obchod a projektové řízení)
2012 – 2016  SŠ s maturitou

Referent Agendy smluv (Back office)
Prosperity Financial Services a.s.
květen 2021 – květen 2024  3 roky a 1 měsíc 

Referent agendy smluv - kontrola formulářů, smluv, telefonická, e-mailová a písemná komunikace s

klienty a obchodními partnery, zajišťování chodu jednotlivých agent (Intervence od partnerů, Investiční

deník)

Recepční v cestovním ruchu
Rekreační středisko Baldovec
2016 – 2021  5 let a 6 měsíců 

Ubytování klientů, administrativní činnost (zajišťování rezervací, vystavování a vyřizování faktur),

telefonáty, e-maily, zajištění chodu recepce, wellness centra, solné jeskyně, zajišťování firemních akcí a

školních pobytů

Průvodce
Sloupsko-šošůvské jeskyně
červen 2019 – srpen 2019  3 měsíce 

Komunikace s klienty, provádění klientů

Referent (v rámci praxe na VOŠ)
Regionální informační centrum Prostějov
září 2018 – únor 2019  6 měsíců 

Komunikace s klienty, administrativní činnost, prodej suvenýrů

 722******  kat***@***.com
 Rok narození 1997

Kateřina O.

ID: 1286296

Vzdělání

Praxe



španělština  začátečník

němčina  mírně pokročilá

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 zkušený 
Chytrý telefon Android zkušený 
Chytrý telefon Apple iOS zkušený

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

Specialista marketingu
Profesní kvalifikační zkoušky (cílem zkoušky bylo pochopit význam marketingových
informací, schopnost popsat jednotlivé formy marketingového výzkumu a vytvořit
jednoduchý dotazník a další záležitosti týkající se marketingu (SWOT Analýza,
Marketingový mix, Segmenty Marketingu)
květen 2016

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Mohu nabídnout 
Empatii 
Logické myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace 
Tvůrčí (kreativní) myšlení

Svůj volný čas ráda trávím aktivně. Zajímám se o sport (zejména běh, posilování,
spinning). Dále ráda chodím na procházky či delší túry. Ráda také cestuji a poznávám
nové místa, ale zároveň svůj volný čas také ráda trávím doma vařením či pečením.

Kde hledám práci
Boskovice + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Delegát cestovní kanceláře
Direct Marketing
Event Specialist
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Recepční v cestovním ruchu

Možná spolupráce
Plný úvazek

Boskovice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/recepcni-v-cestovnim-ruchu-referent-v-ramci-praxe-na-vos-pruvodce-referent-agendy-smluv-back-office-zivotopis-1286296
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