	CURRICULUM VITAE

	

	Jméno
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	Adresa
	Šámalova 57, Brno 615 00

	Telefon
	774 72 71 44

	E-mail
	hanaka23@centrum.cz

	Narození
	23. 12. 1976

	
	

	

Pracovní zkušenosti:
	

	Období
Pozice
Zaměstnavatel











Období
	Leden 2023 – březen 2026
Asistentka vedení společnosti
Pohřební a hřbitovní služby města Brna, a.s., Koliště 7, Brno 602 00
Tel.: +420 545 422 134, www.pohrby.cz 
 ▪ zajištění administrativní činnosti a podpory vedení společnosti, 
 ▪ tvorba ceníků, katalogů a výročních zpráv,
 ▪ zveřejňování smluv v registru smluv,
 ▪ podpora činnosti ekonomického úseku – plánování směn
 ▪ plnění úkolů k zajištění bezproblémového chodu společnosti,
 ▪ spolupráce a koordinace činností s jednotlivými úseky společnosti.


leden 2018 – září 2022

	Pozice
	Asistentka oddělení krmiv

	         Zaměstnavatel
	NOACK ČR spol. s r.o., pobočka Vídeňská 122, Brno 619 00
Tel.: +420 267 913 415, www.noack.cz

	
	· komunikace v AJ s ostatními NOACK pobočkami v Evropě (tel., e-mail, Teams) 
· zprostředkování požadavků českých zákazníků v mateřské firmě ve Vídni (v AJ),
· zajišťování logistiky, urgence objednávek, 
· objednání zboží a přeprava do daného místa v ČR (poptávka přepravci, objednávka, dodání),
· distribuce zboží v ČR ze skladů, komunikace se zákazníky a přepravci,
· urgence plateb vydaných faktur po uplynutí doby splatnosti, 
· asistence (administrativa) obchodníkům. 

	
	

	Období
	září 2011 – leden 2018

	Pozice
	Rodičovská dovolená

	
	

	Období
	leden 2009 – srpen 2011

	Pozice
	Úřednice státní správy Velké Británie

	Zaměstnavatel
	The Insolvency Service, Hagley Road, Birmingham, Velká Británie
Tel.: +44 330 331 0020, www.bis.gov.uk/insolvency

	
	· zpracování žádostí o proplacení dávek při propuštění zaměstnanců z důvodu nadbytečnosti, 
· výpočet částek k vyplacení na základě interních pravidel,
· vyřizování telefonických a e-mailových dotazů o stavu žádosti,
· odpovídání dotazů na národní poradenské lince (National help line),
· řešení stížností, náprava v případě chybné platby,
· spolupráce s kolegy z teamu při řešení problémů.


	Období
	květen 2008 – prosinec 2008

	Pozice
	Recepční hotelu

	Zaměstnavatel
	Galway Bay Hotel ****, The Promenade, Galway, Irsko
Tel.: +353 91 520520, www.galwaybayhotel.net
· práce na recepci velmi vytíženého hotelu,
· rezervace, check-in a check-out hostů za použití systému OPERA,
· vyřizování plateb, podpora prodeje, úzká spolupráce s oddělením rezervací,
· spolupráce s vyšším managementem hotelu,
· řešení připomínek a stížností.

	
	

	Období
	srpen 2006 – duben 2008

	Pozice
	Administrativní asistentka / recepce

	Zaměstnavatel
	The Big Red Book Company Ltd., Rathdown Hall, Upper Glenageary Rd, Irsko
Tel.: +353 1 2048300, www.bigredbook.com
· práce s telefonním systémem Televantage, 
· vyhledávání a aktualizace v systému Goldmine s databází zákazníků,
· zpracování objednávek v systému Take 5 – příprava k fakturaci,
· rezervace letů, ubytování, objednávka kurýrů atd.,
· vyřizování korespondence.

	
	

	 Období                          
	říjen 2005 – červenec 2006

	Pozice
	Pečovatelka o děti

	Zaměstnavatel
	Zuilmah Wallis, 9 Brighton Terrace, Sandycove, Irsko
Tel: +353 87 683 9114
· celodenní péče o tři děti ve věku 11, 3 a 2 roky.


	
	

	Období
	leden 2005 – srpen 2005

	Pozice                                
	Recepční hotelu

	Zaměstnavatel

	Hotel AVANTI ****, Střední 61, 602 00 Brno
Tel: 541 510 111, www.brno-hotel.hotelavanti.cz
· každodenní procedury – ubytování a odhlašování hostů, platby,
· přijímání a potvrzování objednávek (telefon, e-mail, fax), 
· řešení připomínek a stížností.

	
	

	Období
	říjen 2000 – říjen 2004

	Pozice
	Administrativní asistentka s AJ

	Zaměstnavatel
	BELT PLAST s.r.o., Hájecká 12, 618 00 Brno
Tel: 548 539 315, www.beltplast.cz

	
	· komunikace se zahraničními dodavateli (telefon, fax, e-mail),
· zasílání poptávek a objednávek (Německo, Holandsko, Rakousko),
· zajišťování logistiky, urgence objednávek, 
· kontrola věcné správnosti přijatých faktur,

	
	· vyřizování reklamací se zahraničními dodavateli,
· asistence během mezinárodních veletrhů.

	
	

	Období
	září 1999 – srpen 2000

	Pozice
	Administrativní asistentka

	Zaměstnavatel
	Hortim s.r.o., Kšírova 242, Brno 619 00
Tel: 543 522 222, www.hortim.cz
· přijímání objednávek (telefon, fax, e-mail),
· kontrola dodacích listů a příprava podkladů k fakturaci, 
· zajišťování plateb vydaných faktur po uplynutí doby splatnosti, 
· tvorba ceníků ve spolupráci s prodejním oddělením.

	
	

	Období
	září 1995 – květen 1996

	Pozice
	Au-pair ve Velké Británii (Wales)

	Zaměstnavatel 
	Rodina Couceiro, Can-Y-Coed, Sutton, Haverfordwest, Pembrokeshire, 
SA62 3LP, Velká Británie, Tel: +44-143 77 68 688, e-mail: jac@macace.net
· studium a příprava na zkoušku “Pitman Certificate”,
· péče o dvě děti a výpomoc v domácnosti.








	
Vzdělání:
	
	

	Vysokoškolské
	Univerzita Pardubice, Fakulta Učitelství cizích jazyků pro ZŠ - angličtina
Studentská 84, 532 10 Pardubice
Tel: +420 466 036 226, http://www.upce.cz/ff/kcj.html

	Období
	září 1996 – červen1999

	Kvalifikace
	Bakalář 


	Středoškolské
	Gymnázium Břeclav, Sady 28. října, 690 02 Břeclav

	Období
	září 1991 – červen 1995

	Kvalifikace
	Maturita z jazyka českého, anglického, dějepisu a kulturních studií

	
Znalosti a dovednosti:

	Jazyky
	Anglický jazyk – plynulý, komunikativní (mluvená a psaná forma)
· 1999 – Státní jazyková zkouška (Univerzita Pardubice)
· 1996 – Pitman Certificate – Higher Intermediate (A grade)

	Ovládání PC
	MS Office, Internet, Goldmine, Take5, Televantage, Opera, MD Net

	Řidičský průkaz
	B1 

	Další schopnosti
	Spolehlivost, organizační schopnosti, teamová spolupráce, smysl pro fair play, ochota učit se novým věcem, smysl pro detail

	Zájmy
	Sport (volejbal, běh, yoga), cestování, procházky se psem, rodina, četba, kreativní kurzy
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