MARIANA KHOMENKO

O mneé

Proaktivni a pecCliva administrativni specialistka s vice
nez 3 lety praxe v zakaznickém servisu, back-office a
chodu recepce. Vynikam v organizaci prace, krizové
komunikaci a efektivnim feSeni operativnich ukolu.
Denné pracuji s u€etnimi, rezervaénimi a CRM
systémy (Pohoda, Previo, MyCat).

Pracovni zkusenosti

{ +420773935149

Jazykova Skola Polyglot

& mariana.one.mars@gmail.com Back office specialistka
DOVEDNOSTI - Administrativni a organiza¢ni podpora
IT & Admin: Pohoda. Previo chodu recepce a back office pro vefejné
MyCat, MS Office, Canva, e- i firemni kurzy.
mailing, sprava soc. siti. 01/2026 | . \/ystavovani faktur v systému Pohoda a
- evidence plateb.
Soft Skills: Multitasking, time dosud 1. Sprava klientské databaze v CRM

management, klientsky servis,

i MyCat, prace s Excelem a koordinace
peclivost.

o rozvrhl lektoru.
VZDELANI - Evidence udaju, aktualizace dokumentu
a podpora organizace kurzu.

Univerzita Karlova v Praze
. B OYA & Otar Hotely ( 35 + 39 pokojt)
Bc. humanitnich studii
Administrativni podpora rezervaci
2021 - 2025 o _ _
. Sprava individualnich i skupinovych
Vvsokd skola finanéni a rezervaci pro dva hotely soucasné.
ysokd 09/2025 | poB komunikace s cestovnimi
spravni - . . ,
P 12/2025 agenturami a pfiprava cenovych
Mgr. nové me’dld a nabidek.
marketingova komunikace . . .
. Prace se systémem Previo, platby a
2025 — dosud fakturace.
IT STEP Academy Minimino Hotel (86 pokojti)
) . Recepcni
Internetovy marketing
2024 — 2025 . Zajisténi check-inu, check-outu a

04/2023 kazdodenni recepéni agendy.

- . Sprava rezervaci, plateb a zakladni
08/2025 administrativy.
. Reseni nestandardnich situaci a
Slovenstina (Porozuméni) pozadavku hostl.

Jazyky: Cestina (C1), Angli¢tina
(C1), Rustina (C2), Ukrajinstina (C2),




