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Aktl'.léml' fotografie:

Bc. Stoklaskova Kristyna

Kloboukova 2228/32, Praha 4, 148 00
Telefon: 603 172 577

e-mail: kristynastoklaskova@gmail.com
datum narozeni: 26.10.1983

O mné

Jsem spolehliva a upfimna. Jsem srdcaf a kdyz jsem pFfesvédCena o spravnosti véci, jsem pro tu véc
neskuteCné zapdalena. Jsem procesova, efektivni, organizaéni typ, miluju zjednoduSovani véci a
nastavovani efektivnich procesl a rada je sama vymyslim. Jsem energicka a umim nakazit pozitivni energii
okoli. Zalezi mi na pravdé a nemam rada vymluvy. Kdyz udélam chybu, umim se z ni poucit. ZkuSenosti
mé naudily organizaci a prioritizaci. Umim vést rozhovory, které vedou k dohodé a vysledku. Kazdy je
vlastnikem “svého svéta”, respektuji a beru Clovéka se vSim vSudy, takovy jaky je.

Dosazené vzdélani

2003-2006 Ceska zemédélska univerzita, Provozné ekonomicka fakulta, obor Podnikani a
Administrativa, bakalarska zkouska, Bc.
1999-2003 Stfedni hotelova Skola VrSovicka, obor Hotelnictvi, cestovni ruch; maturitni zkouska

Pracovni zkusenosti

2016-soucasnost OSVC_WWW.§efuvsvet.cz a www.asistentkaroku.cz
Zalozila jsem projekt Séfliv svét a soutéz Asistent/ka roku.
Jsem headhunter a mentor asistentek. Mam licenci agentury prace = HR agentura. Zaméfuji si
vyhradné na asistentky, proto jsem expertem, mam databazi sleCen a dam, které chtéji byt
asistentkami, proces vybéru je se mnou rychlejsi. Zaroven nastupuji na mésic do firmy vzdy s
vybranou uchazeckou, stinuji ji, mentoruji a pfedavam vse, co umim.

04/2014-01/2016 TRE Coaching s.r.o.
Pozice: Operations Manager
Napln prace: kompletni odpovédnost za Finance, Operativu, Administrativu, Marketing a Sales vSech
spole¢nosti jednatele TRE Coaching s.r.o., Neuroleadership Group s.r.o. a Roads To Excellence
s.r.o., po certifikaci v 12/2014 také kou¢ a asistentka trener( na kurzech

06/2013-03/2014 Pharmservice s.r.o.
Pozice: Asistentka provozni reditelky
Naplr prace: podpora provozni feditelky véetné podpory obchodnich zastupct, spravovani vozového
parku

12/2012-05/2013 Nussli (CZ) spol. s r.o.
Pozice: Asistentka jednatele
Napln prace: podpora jednatele, zajiStovani administrativni agendy, planovani programu, sjednavani
schuzek, pfiprava a zpracovani podklad( a dat pro jednani, pfiprava prezentaci, reporta, ubytovavani
v8ech zaméstnancl pfi zahrani¢nich sluzebnich cestach, spravovani vozového parku, marketingova
podpora — pfebrandovani spole€nosti, zajisténi uniforem, vizitek

02/2011-11/2012 TOM-CAT 2007, s.r.o.
Pozice: Office manager
Napli prace: administrativni podpora pro 10 spole¢nosti s.r.o. a a.s. zabyvajicich se finan¢nimi
produkty a internetovymi produkty, s pobockami v USA, Singapuru a Sri Lance (j. Krokus Invest,
s.r.0.; T-C Finance s.r.0.) (zapisy z VH, tvofeni smluv, vytvareni akcii, spravovani portfélii investor,
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pfeklady z AJ/do AJ), koordinace asistentek, denni jednani s dodavateli spole¢nosti, organizace
zahranicnich sluzebnich cest maijitell spole€nosti. Zpracovavani podkladu pro ucetnictvi, naklady
firem, cash flow, organizovani setkani investor(, hledani novych investort

2009-2010 Meeting****Hotel Praha
Pozice: Office manager a Sales/Event manager
Napln prace: vedeni personalni agendy (nabor zaméstnancu, tvofeni smén, kontrola pracovni napiné
podfizenych), péce o hosty hotelu, hledani novych zakaznikd + organizovani jejich akci, meeting,
svateb, prace s Gastro programem, tvofeni novych receptur v programu, administrativa celého hotelu
(zapisy z porad, zadavani objednavek do systému, posta, tvoreni faktur, zpracovavani vSech email()

2008-2009 The Coffee faktory
Pozice: Manager restaurace
Napln prace: vedeni personalni agendy(nabor zaméstnanct, tvofeni smén), vyplaty mezd, veskery
kontakt s dodavateli, dohled na chod kavarny (inventury, nakup zbozi..), administrativa — prace s PC
(office), zadavani objednavek do programu

2007-2008 Maspex Czech s.r.o.
Pozice: Asistentka Generalniho feditele
Napln prace: administrativni podpora GR: zapisy z porad, kniha jizd, kontakt s Ufady; administrativni
podpora Obchod.feditele: priprava prezentaci, zpracovavani reportl; péce o delegace: zajisténi
ubytovani, kongresu (coffee breaky atd.), dopravy, stravovani; péfe o kancelarské prostory:
objednavani nabytku a vybaveni, uklid, opravy, sprava vozového parku

2003 — 2007  servirka, recepcni

Jazykové znalosti Pocitacové znalosti

anglicky jazyk aktivné slovem i pismem Microsoft Office - pokrocilé

némecky jazyk velmi pasivné slovem i pismem Program SAP — mirné pokrocilé

Adword, Analyticts — mirné pokrocilé
FB, LinkedIn — mirné pokrocilé

Pobyt v zahranici

3 mésice v Némecku - pracovni pobyt (r. 2002), naplh prace: pokojska, servirka
4 mésice v USA - pracovni pobyt (r. 2006), napln prace: podomni prodej knih, servirka, chiva

Ostatni znalosti a certifikace

Lektor dalSiho vzdélavani (2016/Nové horizonty, rekvalifikace)

Trénink tymového koucovani (2015/NLG)

Brain-based Selling (2015/NLG)

Certifikat o absolvovani online marketingovych workshopt (2015/Click it)
PPC kampané (2015/Top Vision)

Brain-based Coaching Certificate (intenzivni 4meésicni trénink koucl) (2014/NLG)
Certifikat Letni HR Skola 2014 (2014/People Management Forum)
Boost! Brain-based Leadership (2014/NLG)

Ridiésky prakaz skup. B (2003)
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