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= Vzdélani Policejni akademie CR
Bezpecénostné pravni studia
2013 -2016 - Bakalarské

Mendelova stredni $kola, Novy Ji¢in, pfispévkova organizace
Verejnospravni ¢innost
2006 - 2010 « SS s maturitou

Praxe Studijni referentka
Stredni skola PRIGO
leden 2024 — dosud « 6 mésict
e vedeni studijni agendy, matriky ¢ komplexni zpracovani procesu pfijimacich zkousek ¢ administrace
studijniho informacdniho systému e sprava socialnich siti (Instagram) e vyfizovani zadosti studentl e

procesovani objedndvek knih z nakladatelstvi SOKRATES v¢. logistiky e spoluprdce s pedagogy

Senior Executive Assistant

ITT Holdings Czech Republic s.r.o.

kvéten 2021 — brezen 2023 « 1 rok a 11 mésicl

e sprava vozového parku (operativni leasing, skoleni, servisy, udrzba, pojistné udalosti, vyictovani PHM) e
kompletni zajisténi sluZzebnich cest managementu e koordinace agendy ndstup( novych zaméstnancl e
organizace firemnich akci pro zaméstnance e administrativni a operativni podpora HR oddéleni e
objedndvky kancelarskych potreb, oblerstveni o sprava agendy prichozi a odchozi posty spolecnosti,

firemnich nastének e vedeni a vyuctovani pokladny e vedeni recepce

Specialista raného vymahani pohledavek

innogy

brezen 2021 - kvéten 2021 « 3 mésice

o telefonické vymahani pohledavek v rlznych fazich (mimosoudni feSeni) ¢ komunikace se zakazniky

formou pfichozi linky e emailové zpracovani pisemnych dotaz{



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

Zahraniéni dobrovolnik / Volunteer

AIESEC Ceska republika

srpen 2019 - listopad 2019 « 4 mésice

PROJEKT: LEVEL UP THE ORPHANS e dobrovolnicka ¢innost v nepalském sirotcinci a Skole v hlavnim
mésté e asistence détem pfi plnéni zakladnich dennich povinnosti dle ¢asového harmonogramu (hygiena,
uklid, uceni, doprovod do $koly, stravovani) e vyuka na prvnim i druhém stupni zakladni skoly a dohled pfi

zavérecném prezkouseni ¢ mimoskolni aktivity a hry s détmi

Pedagog volného ¢asu - vedouci oblasti Hudba, tanec, divadlo

D0m déti a mladeze Praha 10 - Dim UM

Unor 2019 - ¢ervenec 2019 « 6 mésicd

e vedeni krouzk( pro déti e spoluvedeni pfiméstskych tdbor( e pfiprava, organizace a realizace
prilezitostnych akci a soutézi e spoluprace s externimi spolupracovniky e souvisejici komplexni denikova a

systémova administrativa

Customer Service Executive

Oberthur Technologies Czech Republic s.r.o / IDEMIA

Cerven 2018 — leden 2019 « 8 mésicl

e procesovani pozadavku klienta tykajicich se objedndvek platebnich karet a jejich designd e
zodpovédnost za komplexni proces od objednani karet az po expedici klientdm e zpracovavani reportd a

pfiprava podkladd pro fakturaci e spoluprace s produkci aj. oddélenimi (komunikace zejména v AJ)

Executive Assistant, Chief Risk Management Officer Assistant, Asistentka v
advokatni kancelari

Ernst & Young, s.r.o. - TAX, SECURITAS CR s.r.0., Dentons Europe CS LLP, organiza¢ni
sloZzka

zar{ 2011 — ¢erven 2018 « 6 let a 10 mésict

e komplexni administrativni podpora dariovych poradcd, feditele Useku, advokatt a advokatnich

koncipient(

Zahraniéni pracovni a jazykovy pobyt
Velka Britanie
zari 2010 — zari 2011 « 1 rok a 1 mésic

Uklidové a skladové prace

angliétina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta



CJ Technické
znalosti

N Kurzy

iy Dovednosti

Operaéni systémy

MS Windows 8/10/ 11-zacatecnik
MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Android - pokrocily
Chytry telefon Apple iOS - zacatecnik

Bézna prace na pocitaci

Textovy editor (MS Word) - zac¢atecnik

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zacatecnik
Internetovy prohlize¢ a e-mail - zkuseny

MS Outlook - pokrocily

Grafické a konstruk¢ni programy

Canva - zacatecnik

ERP a Ucetni software
SAP - zacatecnik

Tvorba obsahu a online marketing
Marketing na socialnich sitich - zacatecnik
Sttih videa - zacatecnik

Tvorba animaci- zacatecnik

Uprava fotek - zacatecnik

Personalistika (akreditovany rekvalifikaéni kurz s osvédéenim)

e pracovnépravni vztahy, osobni spis e fizeni lidskych zdroju, pisemné dokumenty,
informacni systémy, archivace a skartace e personalni planovani a nabor, popisy
pracovnich mist, kompetenéni modely ¢ BOZP a zdravotni péce e fizeni vykonnosti,
motivace a hodnoceni, vzdélavani a rozvoj zaméstnancl e odménovani e lidé generace
X,Y,Z, vyuziti socidlnich siti v fizeni lidskych zdrojd, odborova organizace u

zaméstnavatele o zakon o obchodnich korporacich, nepodnikatelska sféra, zaméstnavani

cizincl a vysilani pracovniki do zemi EU
bfezen 2024

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost



Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

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

Tvuréi (kreativni) mysleni

n Zajmy Psychologie, péce o zvifata, pfiroda, cestovani, hudba, hra na hudebni nastroj, zpév,
tanec, turistika, cyklistika, poznavani novych lidi, Cetba, vzdélavani se, relax a zabava.

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Ostrava + 1 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

HR konzultant

Kou¢

Naborar

Personalista

Project manager organizaéné-ekonomicky
Psycholog

Specialista HR marketingu

Specialista pro odménovani a benefity
Specialista pro rozvoj a vzdélani
Skolitel

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisté Ostrava

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/studijni-referentka-senior-executive-assistant-specialista-raneho-vymahani-pohledavek-zahranicni-dobrovolnik-volunteer-pedagog-volneho-casu-vedouci-ob-1264634
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