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Osobní údaje 
 

Jméno, příjmení  Mgr.Jana Švihlová 
 

   Adresa  Jaroslava Foglara 1330/4, Praha 5, 155 00 

 Telefon  +420 602 276 400 

          Email                jsv@internationalassistant.eu 
Profesní zkušenosti 

     Období  2009 → současnost 

        Povolání  Výkonná Osobní asistentka 

     Obsah práce  Poskytování administrativní a asistentské podpory 
o  Management a vedení podniku, kancelářské a sekretářské 

povinnosti, time mamagement, koordinace schůzek a 
diáře. 

o  Správa a administrace, organizace pracovních cest, 

letenek, hotelů. Vyúčtování služebních cest. 

o   Vedení dokumentů – jejich vyřizování na úřadech, překlady 

a tlumočení. (dokumentace a archivace). 

o  Obchodní korespondence, zpracování pošty, pochůzky po   

      úřadech, ad hoc úkoly. 

O Zpracování podkladů – fakturace a pohledávky, vedení  

  účetnictví, daňové zpracování. 

O Spolupráce se zahraničními obchodními subjekty,  

  korespondence, služební cesty do zámoří. 

o    Organizace společenských eventů, marketing a PR, HR  

       resourcing. 
                             Zaměstnavatel  JSV International Assistant Service 

www.internationalassistant.eu 

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


            Adresa  Jaroslava Foglara 1330/4, Praha 5, Česká republika 

             Období  Únor  2009  – Prosinec 2010 

          Povolání  Asistentka 
         Obsah práce  o  Administrativní a kancelářské práce, komunikace se 

zákazníky, organizování a vyřizování požadavků klientů a 
jejich stížnosti 

Zaměstnavatel  Česká pošta, s.p., 

          Adresa  Sazečská ulice 598/7, Praha 10 

 

              
       Období  2006 

     Povolání  Administrativní asistentka – Irsko 

       Obsah práce  o  Všeobecné kancelářské povinnosti, chod kanceláře a firmy, 

dokumentace, vyplňování žádostí a formulářů, asistence a 
poskytování informací a požadavků pro zákazníky v České a 
Slovenské Republice 

     Zaměstnavatel  Cit Group European Headquarters – Mezinárodní leasingová  
                                              společnost 

 Adresa  Blackrock, Co Dublin, Ireland 

 

 

    Období  2005 - 2006 
  Povolání  Recepční 

      Obsah práce  o  Práce na recepci mezinárodního prestižního hotelu, 
komunikace a ubytování hostů, concierge služby 

   Zaměstnavatel             Hotel Hilton, a.s. 
  Adresa  Pobřežní ulice 1, Praha 8 

 

 
         Období  Červen 2004 – Prosinec 2004 

 Povolání  Recepční, Asistentka ve Velké Británii 
Obsah práce  o  Práce na recepci, vyřizování pošty, faxu, telefonní hovorů, 

veškeré asistentské činnosti 
  Zaměstnavatel  Cestovní kancelář Dino 

        Adresa  Londýn, Velká Británie 

 

 

 

Vzdělání 
 

 
                Období                                                                               2003 - 2008  
         Kvalifikace                   Magister 

                            Obor                     Mezinárodní vztahy a Evropská studie 
    Název školy                   Metropolitní Universita Praha / MUP 

 Adresa                    Dubečská ulice 900/100, Praha 10 

 
               Období                                                                                    1998 - 2003  
         Kvalifikace                   Maturita 

                            Obor                     Obchodní Akademie 
    Název školy                   Obchodní Akademie 

               Adresa                    Podskalská ulice 120, Praha 2 

 

 

 



Porozumění Mluvení Psaní 
Poslech Psaní Jazyková vybavenost Porozumění 

C Pokročilý C Pokročilý Pokročilý C Pokročilý 
A Základní A Základní Základní A Základní 

 

 

 

Dovednosti + jazyky 
 

           Mateřský jazyk  Český jazyk 
 

Jazykové znalosti 
Evropská úroveň (*)  
 
Anglický jazyk  
 
Francouzský jazyk 
                                                         (*) Common European Framework of Reference (CEF) level 
 

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

 
Vlastnosti                                     Ctižádostivá, spolehlivá, flexibilní, přizpůsobivá na pružné pracovní  

                                                  nasazení, loajální, pro-aktivní přístup, otevřenost a adaptabilita                                       

Koníčky                                        Klasická literatura, Opera, cestování, sebevzdělávání, sport 

Řidičský průkaz                           B, aktivní řidič 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

neděle, 22. června 2014 


