Tetiana Potapova

KONTAKT

ADRESA:
Praha 5

TELEFON:
+420 723 904 572

E-MAIL:
tanya.potapova20@gmail.com

JAZYKY

e Ukrajinstina - rodily mluvci
e Rustina - rodily mluvci
e Anglictina - B2

e Cesdtina - C1
DOVEDNOSTI
Hotelové systémy:

e OPERA

e Protel

e Hores

e Servio

Organizacni nastroje:
Microsoft 365
Trello

Notion

Todoist

Digitalni nastroje:
Figma/FigJam
Google Analytics

Booking.com + Expedia Extranet
Slack / Zoom

PROFIL

Zkusena profesionalka s vice nez 7 lety praxe v hotelnictvi a zakaznickém servisu, s
praxi ve vedeni smény v hotelu s 400 pokoji a pfimou spolupraci na pfipravé a realizaci
firemnich akci a konferenci. Mam zkusenosti s koordinaci dodavatel(l, VIP hostt,
logistiky a rozpoctu akci, stejné jako s vedenim tymu, krizovym fizenim v redlném Case a
administrativou. Vynikam v komunikaci s lidmi, rychle se pfizplGsobim i narocnym
situacim a jsem spolehlivou soucasti tymu.

ZKUSENOSTI

Front Office Supervisor
Hotel Diplomat Praha | 03/2024 - 06/2026

o Vedeni smény recepce v hotelu se 400 pokoji, dohled nad dennim a no¢nim
provozem hotelu, koordinace tymu 2+ recepcnich

Koordinace a skoleni recep¢niho tymu, zaucovani novych zaméstnanct

Péce o VIP hosty, skupinové prijezdy (150+ host() a individualni pozadavky
Sprava fakturace, Uctl a platebnich transakci

Spoluprace pfi pfipravé a realizaci konferenci a firemnich akci (500+ tcastnika)
Prace s PMS systémy

Front Office Agent
Hotel Diplomat Praha | 01/2023 - 03/2024

Zaijistovala check-in/out host(, praci s rezervacnim systémem a provoz recepce
Osobni, telefonicka a e-mailova komunikace s hosty

Spolupracovala s jednotlivymi hotelovymi oddélenimi pro zajisténi kvalitniho servisu
Pracovala s pokladnou, platebnimi procesy a administrativou recepce

Airline Service Agent
Menzies Aviation, Praha | 04/2022 - 10/2022
Sky Service, Odésa | 06/2021 - 03/2022

e Komplexni odbaveni cestujicich véetné kontroly doklad(
e Kontrola zavazadel, pfiprava letové dokumentace a podkladi pro posadku
e Koordinace nastupu cestujicich a reseni nestandardnich situaci

Asistentka Reditele
Ministerstvo obrany Ukrajiny | 06/2020 - 06/2021

Organizace kalendare, schlizek a sluzebnich cest reditele

Priprava dokumentace, smluv, faktur a administrativni podpora vedeni
Evidence prichozi a odchozi korespondence, prace s dokumentaci
Organizace akci a zajisténi chodu kancelare

Front Office Agent
Londonskaya Hotel, Odésa | 05/2018 - 06/2020

e Check-in/out host(l, rezervace a prace s hotelovym PMS
e Péce o hosty, rfeseni individualnich pozadavku a poskytovani informaci
e Administrativa recepce, platby a spoluprace s hotelovymi oddélenimi

VZDELANI

Hotelnictvi a restauratérstvi - bakalarské studium (nedokonéeno)
Odesa National University of Technology, Odesa, Ukrajina | 2020 - 2022

Hotelnictvi a restauratérstvi - odborné vzdélani
College of Economics and Hotel Business, Odesa, Ukrajina | 2016 - 2020



