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10000, Czechia

PRACOVNI ZKUSENOSTI

LPP s.r.o.

O MNE

Jsem spolehliva a pecliva
administrativni pracovnice se
zku$enostmi z oblasti recepce, back
office a administrativni podpory
vedeni spolecnosti. Zakldddm si na
profesiondlni komunikaci, efektivni
organizaci prace a vysoké urovni
zakaznického servisu. Rada
zefektiviuji pracovni procesy a
prichdzim s vlastnimi ndpady - z
vlastni iniciativy jsem vytvorila
kompletni interni manual recepce a
zpracovavani faktur, ktery slouzi jako
podklad pro zaskolovani novych
zameéstnancu a sjednoceni pracovnich

postupu.

VZDELANI

OBCHODNI AKADEMIE

BACK OFFICE ASSISTANT / RECEPCNIi

+ Kompletni zajisténi chodu firemni recepce a

kazdodenniho provozu front office

+ Administrativni podpora vedeni spole¢nosti a Back

Office oddéleni v rdmci bézné kancelarské agendy

+ Koordinace navstév a obchodnich jednédni véetné

pripravy a technického zajisténi zasedacich mistnosti

 Sprava, organizace a efektivni rozvrhovani provozu

zasedacich mistnosti

+ Evidence a zpracovani prichozi a odchozi posty,

balikt a firemnich zésilek

 Préice v internim systému QI se zamérenim na
administraci objednavek a souvisejici agendy

 Zajistovani a sprava objednédvek kancelarskych potteb
a obcerstveni pro chod kancelare a zasedacich

mistnosti

+ Kazdodenni pisemnd i osobni komunikace s
dodavateli, klienty a zaméstnanci, feSeni béznych

provoznich pozadavka

+ Koordinace parkovacich mist a sprava navstévnickych

karet pro interni zaméstnance a externi hosty

« Kompletni zpracovéni ¢eskych i zahrani¢nich faktur v
systému QI

+ Vytvoreni a zavedeni kompletniho interniho
manualu recepce a zpracovavani faktur, ktery
sjednotil pracovni postupy, zjednodusil
zaskolovani novych zaméstnancu a
standardizoval kazdodenni provoz recepce i

zpracovani faktur



2024

SOCIALNI CINNOST

Gymnazium a SOS Dr. Viclava
Smejkala / 2016

DOVEDNOSTI
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Zakaznicky servis
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Tvorba interni dokumentace

Koordinace provozu

JAZYKY

Hormann Czech
Republic spol. s r.o.
srp 2023 - led 2025

innogy powered by
MVM
zar 2024 - bre 2025

myhive
uno 2024 - srp 2024

Full Cares.r.o.
dub 2022 - led 2023

ASISTENTKA PRODEJE

+ Obsluha zdkaznikt a poskytovani zikladniho

poradenstvi pii prodeji

+ Koordinace chodu prodejny v ramci kazdodenniho

provozu

« Price s pokladnou vcetné tctovani nakupt a uzavirani

plateb

+ Administrativa spojend s chodem prodejny a

prodejem zbozi
+ Prace se skladem, prijem a vydej zbozi a souvisejici

evidence

RECEPCNI

« Vitani a zdkladni orientace ndvstév v prostorach

spole¢nosti
« Evidence névstév a sprava navstévnickych zdznamu

+ Rezervace a organizace zasedacich mistnosti dle

pozadavku
« Zajistovani rezervaci cateringu pro jedndni a akce

« Telefonicka a e-mailovd komunikace s nav§tévami,

klienty a internimi zaméstnanci
+ Prebirani a zdkladni tridéni doslé posty
 Vydavani a administrace ndvstévnickych karet

+ Flexibilni pracovni doba dle rozpisu smén, ochota

zaskocit za kolegy pii absenci

+ Ochota pracovat ve svatky dle provoznich potteb

organizace

RECEPCNI

+ Evidence ndvstév a vedeni navstévnického systému
+ Administrativa spojend s chodem recepce a kancelare
+ Prijem, tridéni a zdkladni zpracovani doslé posty

+ Vydavani a sprava navstévnickych karet

ASISTENTKA PRODEJE

+ Obsluha zdkaznikt a poskytovani poradenstvi pri

vybéru zbozi
+ Zpracovani a vyrizovani internetovych objednavek
+ Zajisténi chodu a zakladni vedeni prodejny

+ Administrativa souvisejici s chodem prodejny a

prodejem zbozi

+ Plny pracovni Gvazek s moznosti prescast po

vzajemné dohodé



Détsky svét Renata
Kulesova

uno 2019 - ino 2020

ASISTENTKA

Zajisténi chodu a vedeni détského koutku
Kazdodenni komunikace a péce o rodice déti

Organizace provozu véetné pldnovéani ¢innosti a
zajisténi plynulého chodu

Schopnost samostatné organizovat prici a

prioritizovat vice tkolu soucasné



