Zivotopis

Osobni udaje
Jméno, pfijmeni
Adresa

Telefon

Email
Profesni zkusSenosti

Obdobi
Povolani

Obsah préace

Zaméstnavatel

Mgr.Jana Svihlova

Jaroslava Foglara 1330/4, Praha 5, 155 00
+420 602 276 400
jsv@internationalassistant.eu

2009 — soucasnost
Vykonna Osobni asistentka
Poskytovani administrativni a asistentské podpory

@)

O

O

o

Management a vedeni podniku, kancelarské a sekretarské
gioévrgnostl, time mamagement, koordinace schizek a
Sprdva a administrace, organizace pracovnich cest,
letenek, hotell. Vyuctovani sluzebnich cest.
Vedeni dokumentd — jejich vyfizovani na Ufadech, pfeklady
a tlumoceni. (dokumentace a archivace).
Obchodni korespondence, zpracovani posty, pochuzky po
Ufadech, ad hoc tkoly.
Zpracovani podkladu - fakturace a pohledavky, vedeni
ucetnictvi, dafové zpracovani.
Spolupréce se zahrani¢nimi obchodnimi subjekty,
korespondence, sluzebni cesty do zamofi.
Organizace spole¢enskych eventd, marketing a PR, HR
resourcing.

JSV International Assistant Service
www.internationalassistant.eu


mailto:jsv@internationalassistant.eu
http://www.internationalassistant.eu/

Adresa

Obdobi
Povolani
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Zaméstnavatel

Adresa

Obdobi
Povolani
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Zaméstnavatel

Adresa

Obdobi
Povolani
Obsah prace

Zaméstnavatel
Adresa

Obdobi

Povolani
Obsah prace

Zameéstnavatel
Adresa

Vzdélani

Obdobi

Kvalifikace
Obor

Néazev Skoly
Adresa

Obdobi

Kvalifikace
Obor

Néazev Skoly
Adresa

Jaroslava Foglara 1330/4, Praha 5, Ceska republika
Unor 2009 - Prosinec 2010

Asistentka
o Administrativni a kancelarské prace, komunikace se
zakazniky, organizovani a vyfizovani pozadavku klientd a
jejich stiznosti
Ceska posta, s.p.,
Sazecéska ulice 598/7, Praha 10

2006
Administrativni asistentka = Irsko
o VSeobecné kancelafské povinnosti, chod kancelare a firmy,

dokumentace, vyplfiovani zadosti a formulafu, asistence a
poskytovani informaci a pozadavki pro zakazniky v Ceské a
Slovenské Republice

Cit Group European Headquarters — Mezinarodni leasingova

spolecnost

Blackrock, Co Dublin, Ireland

2005 - 2006

Receplni
o Prace na recepci mezinarodniho prestizniho hotelu,
_ komunikace a ubytovani hostu, concierge sluzby
Hotel Hilton, a.s.

Pobrezni ulice 1, Praha 8

Cerven 2004 - Prosinec 2004

Receplni, Asistentka ve Velké Britanii
o Prace na recepci, vyfizovani posty, faxu, telefonni hovord,
vesSkeré asistentske ¢innosti
Cestovni kancelar Dino
Londyn, Velka Britanie

2003 - 2008

Magister

Mezinrodni vztahy a Evropské studie
Metropolitni Universita Praha / MUP

Dubecska ulice 900/100, Praha 10

1998 - 2003

Maturita
Obchodni Akademie

Obchodni Akademie
Podskalska ulice 120, Praha 2



Dovednosti + jazyky
Matefsky jazyk

Jazykqv? znalosti

Evropska uroven
Anglicky jazyk

Francouzsky jazyk

PC znalost

Vlastnosti
Konicky
Ridi¢sky prikaz

éesky’ jazyk

Porozuméni Mluveni Psani
Poslech Psani Jazykova vybavenost Porozuméni
C Pokrocily C Pokrogily Pokrocily C Pokrogily
A Zakladni A Zakladni Zakladni A Zakladni

(*) Common European Framework of Reference (CEF) level

MS Windows, MS Office, Internet, Outlook Express, MS Access,
PowerPoint, MS Excel, APPs, HTML, WordPress

Ctizadostiva, spolehliva, flexibilni, pfizplsobiva na pruzné pracovni
nasazeni, loajalni, pro-aktivni pfistup, otevienost a adaptabilita
Klasicka literatura, Opera, cestovani, sebevzdélavani, sport

B, aktivni fidic

nedéle, 22. ¢ervna 2014



