
 

Ukázka životopisu – překlad do ČJ 

Bc. Jana Procházková 

Osobní údaje:  

Adresa Hájkova 8 

Praha 3, 130 00 

Tel. 123 456 789 

E-mail j.prochazkova@seznam.cz 

Datum narození 25. listopadu 1982 

Rodinný stav Vdaná 

Pracovní zkušenosti:  

2010 – nyní  Cestovní agentura Fischer   Praha 

 Asistentka marketingového oddělení 

• Tvorba & analýza prodejních údajů, informování o nich marketingové manažery 

• Asistence marketingovému týmu při dennodenních administrativních povinnostech 

• Správa & aktualizace webové stránky společnosti & sociálních médií 

• Koordinace telemarketingových aktivit 

• Asistence při organizaci propagačních akcí 

• Rezervace inzertního prostoru u novin & webových stránek 

• Tvorba a zveřejňování on-line marketingových materiálů 

 

            2006– 2010       Cestovní agentura Fischer    Praha 

 Asistentka 

• Komunikace s hotely a aerolinkami 

• Zařizování rezervací a sjednávání schůzek 

• Práce s prodejním týmem na udržování a aktualizaci ceníku 

• Administrativní podpora manažera 

• Příprava reportů/zpráv 

 

     2003 – 2005                Hotel Maria  Praha 

                          Recepční 

• Ubytovávání a odhlašování hostů do/z hotelu 

• Organizování výletů pro hosty 

• Odpovídání otázek hostů 



 

Vzdělání:  

2001 – 2004 Vysoká škola ekonomická, Fakulta mezinárodních vztahů, Praha 

                      Bakalářský titul v cestovním ruchu 

1997 – 2001 Obchodní Akademie Heroldovy Sady 

Courses, Trainings:  

5/2015 Propagace na Facebooku 

9/2014 Trénink time managementu 

2/2013 Marketingová komunikace 

Dovednosti: 
Výborné organizační schopnosti 

Pokročilé komunikační schopnosti 

 

Jazykové schopnosti: 
Angličtina – pokročilý: aktivně slovem i písmem 

German – středně pokročilý 

Počítačové dovednosti: 
MS Office (Word, Excel, PowerPoint) – pokročilý uživatel 

Řidičský průkaz: 
Kategorie B (aktivní řidička) 

Zájmy:  

Knihy osobního rozvoje, fotografování, běhání, plavání 

Reference: 

Ing. Jan Svoboda, marketingový manažer v cestovní agentuře Fischer    

E-mail: jan.svoboda@fisher.cz 

Ráda poskytnu více referencí na vyžádání 
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