
Jazyky

Z a m ě s t n á n í

Holešovice, Praha

18. května 2003, Uralsk

Datum a  místo narození

září 2019 – květen 2023

Čeština – rodilý mluvčí

Angličtina – rodilý mluvčí

Ruština – rodilý mluvčí

Kazaština – rodilý mluvčí

M a r i j a m  N u r l a n k y z y  Ž u m a b a j e v a

O  m n ě

Zkušená a organizačně zdatná recepční s praxí v administrativních

budovách i muzejním prostředí. Nabízím výborné komunikační dovednosti

v českém i anglickém jazyce a pečlivý přístup k administrativní podpoře.

Spolehlivě zajišťuji plynulý chod recepce, profesionální komunikaci s

návštěvníky i zaměstnanci a reprezentativní vystupování.

Zajištění plynulého chodu recepce v administrativní budově pro

zaměstnance

Vítání návštěvníků a zaměstnanců

Osobní, telefonická a e-mailová komunikace s návštěvníky v

českém i anglickém jazyce

Podpora administrativních činností včetně evidence docházky a

správy dokumentace

Správa kalendáře a plánování schůzek

Vítání návštěvníků a nájemců budovy

Přebírání a evidence pošty a zásilek

Koordinace návštěv a objednávání na schůzky

Pochůzková činnost v rámci administrativní budovy

Administrativní práce

Správa databází a záznamů

Evropská obchodní akademie, Děčín

Zájmy

Osobní údaje

marijamzumabajeva@gmail.com

+420 773 450 571

Dovednosti

Týmová spolupráce

Flexibilita a spolehlivost

Komunikační dovednosti

Organizační schopnosti

Zákaznický servis

Recepční, Národní muzeum, Praha květen 2025 – současnost

Recepční, The Flow, Praha červen 2025 – duben 2026

Fakulta humanitních studií, Univerzita Karlova,
Praha

říjen 2023 – současnost
Horolezectví

Malba

Šití oděvů

Fotografie

Dobrovolnictví

V z d ě l á n í


