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Digitalni dovednosti

MS Office, Google Workspace

Excel — z&kladni reporty a prdce s

daty

e Outlook, Gmail, kalendare

¢ Online meetingové ndstroje
(Teams, Zoom)

e Spréva dokumentld a
administrativy

e Z4&kladni sprava socidlnich siti

e Rychlé orientace v internich
systémech

e zAkladni préce s Al nastroji

Jazyky

e Angli¢tina - Bl

e Némcina - Al

Vzdélani

Rekvalifikaéni kurz mzdového Géetnictvi,
Orange Academy s.r.o. (2025)

e Pracovnéprdvni agenda

¢ Vypocet mzdy

e ZA4klady Ucetnictvi

Roéni pomaturitni studium

anglického jazyka, Jazykova skola
Hello language centre s.r.o. (2014)

e Uroven Bl

Gymnaézium a SOS Orlové - Lutyné,
p.o., obor Vefejnospravni ¢innost
(2009 - 2013)

e Studium zakon&eno maturitni zkouskou

2 O MNE

Administrativni specialistka se zkusenostmi z korporatniho i
klientského prostfedi. Zameéruji se na organizacni a administrativni
podporu, komunikaci s klienty, sprévu dokumentace a praci s daty.

Jsem samostatnd, pecliva a rychle se orientuji v novych
systémech. Hledédm dlouhodobou spoluprdci na pozici virtudlni
asistentky nebo administrativni podpory.

Pracovni zkusenosti

Rodic¢ovska dovolenda

(2020 - dosud)

Brigddni spoluprdce ve spolecnosti BiQ pux, a.s.

(2024 - dosud)

e kontrola funkénosti webovych stranek a online obsahu
e testovdani uzivatelského prostredi

e kontrola spravnosti dat a publikovaného obsahu

e reporting nalezenych chyb a nesrovnalosti

Koordinator podpory SME/VSE externich partnerd
(2018 - 2019)

T-Mobile Czech Republic a.s. [ Brno

e administrativni podpora obchodniho tymu

e priprava reportd a prdce s internimi systémy

¢ kontrola spravnosti podkladt a préce s interni dokumentaci
¢ spoluprdce na zajisténi sprdvnosti dat a dokumentace

Referent oddéleni vypovédi dod. energii
(2015 - 2018)
Terra Group Investment, a.s. [ Brno
e samostatné zajisténi administrativni agendy oddéleni
¢ kazdodenni komunikace s klienty a obchodnimi partnery
¢ kontrola termind a sprévnosti podkladu
» $koleni a rozvoj novych zaméstnancu

Asistentka jednatelky
(2014 - 2015)
SOMEONE, s.r.o0. [ Brno
e administrativni a organizacni podpora
e sprdva dokumentace a komunikace
e koordinace akci
e sprdva socidlnich siti



	Brigádní spolupráce ve společnosti BiQ pux, a.s. (2024 - dosud)

