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Sprava provozu a administrativy | Zakaznicky servis

LOKALITA
Hlavni mésto Praha

| Pracovni preference

Lokalita: Hlavni mésto Praha

Pozadovana mzda: 40000 K¢ / mésic
Nastup: Na dotaz

Rezim prace: Na pracovisti, Hybrid, Remote

Spoluprace: HPP, ICO

| omné

Profesionalka v oblasti organizace provozu, koordinace projektl a vedeni lidi s bohatou praxi v
klientsky orientovaném prostredi. Vynikdm v dotahovéani véci do konce, reseni nec¢ekanych
situaci s chladnou hlavou a nastavovani fungujicich procest. Hledam stabilni pracovni
prostredi, kde zuroc¢im své organizacni schopnosti, spolehlivost, péci o klienta a smysl pro
detail. Jsem otevrena novym vyzvam i pfechodu do nového oboru.

| Pracovni zku$enosti

Vedouci tymu a organizator provozu - ISS International Czech Republic s.r.o.
Obdobi: 02/2025 - 03/2026

Napln prace:

e Zajisténi plynulého denniho provozu, rozdélovani tkoll a koordinace prace v tymu.

e Kazdodenni vyrizovani pozadavkd klientd po telefonu i e-mailu, rychlé a klidné reseni
vzniklych situaci.

e Dodrzovani standardd, dohled nad kvalitou sluzeb a dodrzovanim dohodnutych pravidel.

Organizator provozu | Zakaznicka podpora a sprava podklad(l - Cook for Life PLUS s.r.0. / Gastro
Subrt s.r.o.

Obdobi: 07/2020 - 02/2025
Napln prace:

e Zajisténi plynulého denniho provozu, rozdélovani kol
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e Kazdodenni e-mailova a telefonickd komunikace, vyrizovani dotaz( a budovani dobrych
vztah(.

* Vedeni Provozni agendy, prepis a aktualizace Gdajd v internim pocitacovém systému.
* Priprava podklad{ k fakturaci a kontrola spravnosti provoznich dokladd.

Vedouci kancelare a podpora tymu - Ginger & Fred s.r.o., Tancici Dm

Obdobi: 10/2017 - 06/2020

Napln prace:

Starost o béznou administrativu, podklady pro vedeni a plynuly chod zdzemi.

e Priprava podkladl pro mzdy, vedeni osobnich slozek a priprava smluvni dokumentace.

Vybér novych kolegyn a kolegd, jejich uvitani ve firmé a pomoc s prvnim zapracovanim.

Prace s rezervaénim systémem a kazdodenni vyrizovani pozadavkd klientd.

Hlavni koordindtor akci a péce o klienty - Prague Hotels s.r.0., Chateau St. Havel
Obdobi: 01/2009 - 06/2017

Napln prace:

* Kompletni organizace firemnich i soukromych akci, klientskych setkani a konferenci.

e Komunikace s klienty od prvniho poptani, pfiprava cenovych kalkulaci az po findlni
vyUctovani.

e Rizeni prlib&hu akce pfimo na misté, koordinace dodavatel( sluzeb a dohled nad ¢asovym
harmonogramem.

| vzdélani

Stredni prdmyslova skola vyroby hudebnich nastrojl
Uroven: Stredoskolské s maturitou
Obdobi: 2026 - 2026

| Dovednosti

e Zakaznicka podpora a komunikace

e Administrativa

e MS Office

e Jira

¢ Confluence

e Sprava internich a rezervacnich systém
* Provozni koordinace

e Komunika¢ni a organiza¢ni schopnosti
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e HR administrativa
e Organizace skoleni

e Nastavovani provoznich procesi

| Jazyky

cesky: Rodily mluvci
slovensky: Pokrocila

anglicky: Pokrocila

| Certifikaty a Skoleni

e Software Tester (SDA Academy, 2023)
e Jira Fundamentals (Atlassian University, 2023)
e Confluence Fundamentals (Atlassian University, 2023)

e Kurz asertivniho chovani (2008)
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