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Fachliche Qualifikation 
 

Social Media Manager 

SMM Fernlehrgang 05/ 2012 – 06/2013 ILS Fernschule Hamburg 

 

Adobe Certified Expert and Associate in Visual Communication 

Adobe Photoshop CS4 05/ 2010 – 01/ 2011 Pearson VUE Test Center - London 

 
CIW Professionell Zertifikat 

CIW Web Site Designer Juni 2009 University of the West of Scotland 

CIW Gründungen Januar 2009 University of the West of Scotland 

Im  CIW Zertifikat habe ich meine erste Webseite erstellt  und besonders praktische Erfahrungen mit 

Fachbereichen, Techniken und Werkzeugen gesammelt, die mit dem Webdesign verbunden sind  : 

 Grafikdesign und Ästhetik 

 Website Entwicklungsprozess 

 Ethik im Web Design, gesetzliche Fragen 

 Brauchbarkeit und Zugänglichkeit 

 

 Web Design Technologien,  XHTML 

 Web und Entwicklungstechnologien 

 Multimedia und Plug-in Technologien  

 Clientseitige and Serverseitige Technologien 

Zertifikat in Informationstechnologien und Computerwissenschaft    

PCs und Prozessoren Oktober 2009 The Open University Course T224 

Computernetzwerke Oktober 2008 The Open University Course T175 

Daten und Computerwissenschaft Juni 2008 The Open University Course M150 

The Open University Lehrgänge haben mir grundlegende Kenntnisse  im Bereich Informatik,  PC Hardware und 

Software und Computernetzwerke vermittlet. Ich habe  allgemeine Grundsätze  und Prinzipien der 

Softwareentwicklung  gelernt und auch einfache Programme geschrieben und getestet.  

PC kenntnisse 

Sehr gute Kenntnisse 

Microsoft Office 2010 – Word 2010, Excel 2010, Powerpoint 2010, Photoshop CS4, 

Verschiedene SEO-Tools, Google Analytics, Google Adwords, Wordpress Weblog-System,  

Soziale Netzwerke Facebook, Google+, Twitter, Einzelheiten 

 

mailto:jachta@seznam.cz
http://jachta.sweb.cz/Josef-Buchta-Web-Design-Portfolio-German.htm


2 
 

Elementarkenntnisse 

Microsoft Office 2010 – Access 2010, Dreamweaver CS4, Flash CS4, Illustrator CS4,  

CSS/XHTML, Javascript, Ajax, DOM, PHP and MYSQL 

 

Übertragbare berufliche Fähigkeiten 

 Selbständig und gut organisiert; strukturierte, systematische und zielorientierte Arbeitsweise 

 Fähigkeit im Team zu arbeiten, kundenfreundliches Auftreten  

 Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit, detailorientierte und präzise Arbeitsweise 

 Gute analytische Fähigkeiten und gutes technisches Verständnis 

 Hoch motiviert, offen und immer bereit neue Dinge zu lernen 

Sprachkenntnisse 

Deutsch, Englisch, Französisch  verhandlungssicher 

Tschechisch  Muttersprache 

Berufserfahrung 

SEO Projekt Manager seit  07/2013 Internetagentur, Prag 

Krankenpflegehelfer   06/2005 – 06/2013 Fallkirk, London, München 

Medical Underwriter 01/1995 – 05/2005 verschiedene Versicherungen, Prag 

Krankenpfleger 06/1990 – 12/1994 Neurologie und Urologie, Prag 

Einkaufssachbearbeiter 09/1986 – 05/1990 Glühbirnenfabrik, Prag  

Schulbildung 

 12/2000 staatliche Sprachprüfung - Deutsch 

 1994 – 1996 Handelsschule 

 1990 – 1992 Krankenschwesternschule 

 1979 – 1983 Gymnasium 

Interessen 

Wandern, Joggen, Digitale Fotografie, Sprachen lernen, Schachspiel  

Allgemein 

Nationalität: Tschechisch , geboren 1965, Pkw Führerschein, Referenzen auf Anfrage verfügbar 
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   Verwaltungsjobs - Ausführlichere Informationen 

 

Jobtitel: SEO Projekt Manager 

Firma:  Internetagentur  

Ort und Zeit: Prag, seit 07/2013  

 Analyse der bestehenden SEO-Aktivitäten (Onpage/Offpage) 

 Realisierung von Keywordanalysen und Aufbereitung von SEO Empfehlungen 

 Überwachung und Optimierung der umgesetzten SEO-Maßnahmen 

 Pflege vorhandener Online-Präsenzen 

 Einrichtung und Betreuung von Google AdWords-Kampagnen 

 Erstellen von Analysen, Erfolgsmessungen und Reportings 

 Wettbewerbsbeobachtung sowie Aufspüren von neuen Trends 

 

Jobtitel: Medical underwriter 

Firma:  AMCICO AIG Life AG, UNIQA Versicherungen AG  

Ort und Zeit: Prag, 01/1995 – 05/2005 

 Prüfung, Analyse und Bearbeitung der eingereichten Versicherungsdaten 

 Gesundheitsprüfung und Bewertung von medizinischen Versicherungsrisiken 

 Kalkulation von Versicherungsprämien und Risikozuschlägen 

 Beurteilung von verschiedenen Berichten, z.B. medizinische Aufzeichnungen  

 Sammeln und Bewerten von Hintergrundinformationen 

 Policenverwaltung, Stammdatenpflege und Datenerfassung 

 telefonische und schriftliche Betreuung der Kunden 

 

Jobtitel: Einkaufssachbearbeiter 

Firma:  Tesla Holešovice AG, Hersteller von Glühbirnen und Leuchtstoffröhren 

Ort und Zeit: Prag, 9/1986 – 5/1990   

 

 Koordination der Einkäufe für alle Niederlassungen im Bereich chemische Rohstoffe 

 gesamte Bestellabwicklung und Terminabstimmung mit den Lieferanten 

 Überwachung und Koordination von Lieferterminen 

 Durchführen von Preisvergleichen, Preis- und Vertragsverhandlungen 

 Material- und Bestandsverfolgung, Optimierung des Lagerbestandes 

 Mitarbeit bei der Erstellung von Reports und Statistiken 

 Erledigen der Korrespondenz, allgemeine administrativen Aufgaben 
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Odborná kvalifikace 
 

Social Media Manager 

Distanční studium SMM 05/ 2012 – 06/ 2013 ILS distanční stadium, Hamburg 

 
Adobe Certified Expert and Associate in Visual Communication 

Adobe Photoshop CS4 05/ 2010 – 01/ 2011 Pearson VUE Test Center - London 

 
The CIW Professional Certificate 

CIW Web Site Designer červen 2009 University of the West of Scotland 

CIW Základy leden 2009 University of the West of Scotland 

CIW kursy mi daly přehled o základech tvorby webových stránek  a osvědčených postupech web designu. Získal 

jsem praktické zkušenosti  a vědomosti v následujících oblastech: 

 Teorie designu a esthetiky 

 Proces vývoje webových stranek 

 Etické a právní problémy ve web designu 

 Použitelnost a přístupnost  webových stránek 

 

 Základní  technologie webu včetně  XHTML 

 Design a vývojové technologie 

 Multimedia a plug-in technologie  

 Client-side and server-side technologie 

The Certificate in Information Technology and Computing    

Počítače a procesory  říjen 2009 The Open University Course T224 

Počítačové sítě říjen 2008 The Open University Course T175 

Data, počítače and informace  červen 2008 The Open University Course M150 

 Open University kursy mi pomohly porozumět technickému vybavení osobnich počítačů, pochopit pojmy 

hardware a software, počítačové sítě a informační technologie . Naučil jsem se psát a testovat jednoduché 

programy and získal vědomosti o základnich principech vývoje software  a programování.    

Počítačové znalosti 

Velmi dobré znalosti 

Microsoft Office 2010 – Word 2010, Excel 2010, Powerpoint 2010, Photoshop CS4, 

Verschiedene SEO-Tools, Google Analytics, Google Adwords, Wordpress Weblog-System,  

Sociální sítě Facebook, Google+, Twitter, podrobnosti 

 

mailto:jachta@seznam.cz
http://jachta.sweb.cz/Josef-Buchta-Web-Design-Portfolio-Czech.htm
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Základní znalosti 

Microsoft Office 2010 – Access 2010, Dreamweaver CS4, Flash CS4, Illustrator CS4,  

CSS/XHTML, Javascript, Ajax, DOM, PHP and MYSQL 

Přenosné profesionální dovednosti  

 Organizační dovednosti, schopnost plánovat a stanovovat priority 

 Schopnost práce v týmu a výborné komunikační dovednosti  

 Loajální, pracovitý, spolehlivý, pečlivý se smyslem pro detail  

 Schopnost orientovat se ve světě informací, samostatné analytické myšlení 

 Ochota učit se nové věci, aktivní přístup k sebevzdělávání 

Jazykové znalosti 

Angličtina, francouzština, němčina  slovem a písmem  

Čeština  mateřský jazyk 

Pracovní historie 

SEO projekt manager od 07/2013 internetová agentura, Praha 

Ošetřovatel 06/2005 – 06/2013 Fallkirk, Londýn, Mnichov 

Underwriter 1/1995 – 5/2005 životní pojišťovna UNIQA, Praha 

Ošetřovatel a zdravotní bratr 6/1990 – 12/1994 neurol. and urologická klinika, Praha 

Obchodní referent 9/1986 – 5/1990 oddělení zásobování, Praha 

Vzdělání 

 12/2000 všeobecná SJZ z němčiny 

 1994 – 1996 Obchodní akademie 

 1990 – 1992 Zdravotní škola  

 1979 – 1983 Přírodovědné gymnázium 

Zájmy 

Turistika, běh, cyklistika, fotografování, cizí jazyky  

Jiné 

Narozen 1965, Řidičský průkaz B, reference na vyžádání  
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Administrativní zaměstnání - podrobné informace 

 

Pozice:    SEO projekt manager 

Společnost :   Internetová agentura   

Místo, čas:   Praha, od 07/2013 

 SEO analýza webových stránek (onpage/offpage) 

 analýza klíčových slov a vypracování SEO doporučení 

 sledování a optimalizace provedených SEO opatření 

 SEO péče o svěřené webové stránky 

 vytvoření a optimalizace kampaní Google AdWords 

 vypracování analýz, statistik a reportů 

 monitoring konkurence a zjišťování nových SEO trendů 

 

Pozice:    medical underwriter 

Společnost :   AMCICO AIG Life a.s., UNIQA pojišťovna a.s.  

Místo, čas:   Praha, 01/1995 – 05/2005 

 kontrola, analýza a zpracování předložených údajů pojišťovacích návrhů 

 hodnocení zdravotních vyšetření a zdravotního pojištění rizik 

 výpočet pojistného a přirážek za riziko 

 hodnocení různých zpráv, např. záznamy zdravotní dokumentace 

 shromažďování a vyhodnocování dalších souvisejících informací 

 správa pojistných smluv, zadávání a údržbu dat 

 obchodní korespondenci a telefonické poskytování informací klientům a makléřům 

 

Pozice:    obchodní referent 

Společnost :   Tesla Holešovice, výrobce světelných zdrojů 

Místo, čas :   Praha, 09/1986 – 05/1990   

 

 koordinaci nákupů pro všechny pobočné závody v oblasti chemických materiálů 

 provádění objednávek a  dojednávání dodacích lhůt s dodavateli 

 sledování a koordinaci dodávek 

 kontrolu materiálu a sledování stavu skladových zásob  

 vedení záznamů obchodních transakcí a inventarizaci skladových zásob 

 asistenci při vytváření zpráv, reportů a statistic 

 všeobecné administrativní činnosti a obchodní korespondenci 
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Qualifications 
 
Social Media Manager 

Distance learning course SMM 05/ 2012 – 06/2013  ILS Hamburg 

 
Adobe Certified Expert and Associate in Visual Communication 

Adobe Photoshop CS4 05/ 2010 – 01/ 2011 Pearson VUE Test Center - London 

 

The CIW Professional Certificate 

CIW Web Site Designer June 2009 University of the West of Scotland 

CIW Foundations January 2009 University of the West of Scotland 

The CIW courses gave me practical experience of the essentials and best practices of Web design. I learnt to 

create my first web pages and websites and gained knowledge in the following fields: 

 Design theory and aesthetics 

 Website development process 

 Ethical and legal issues in Web development 

 User's experience,  usability and accessibility 

 

 Basic Web technologies including XHTML 

 Design and development technologies 

 Multimedia and plug-in technologies  

 Client-side and server-side technologies 

The Certificate in Information Technology and Computing    

Computers and processors October 2009 The Open University Course T224 

Networked living October 2008 The Open University Course T175 

Data, computing and information June 2008 The Open University Course M150 

The Open University courses helped me understand main hardware and software components of personal 

computers, networks and communication technologies. I learnt to write and test my first programs and gained 

knowledge of basic principles and concepts of software development and programming.   

Computer skills 

Hands-On Good Working Knowledge 

Microsoft Office 2010 – Word 2010, Excel 2010, Powerpoint 2010, Photoshop CS4, 

Various SEO-Tools, Google Analytics, Google Adwords, Wordpress Weblog-System,  

Social Networks Facebook, Google+, Twitter, details 

 

mailto:jachta@seznam.cz
http://jachta.sweb.cz/
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Hands-On Exposure To 

Microsoft Office 2010 – Access 2010, Dreamweaver CS4, Flash CS4, Illustrator CS4,  

CSS/XHTML, Javascript, Ajax, DOM, PHP and MYSQL 

Transferable professional skills 

 Well organized with ability to plan, prioritize and meet goals 

 Comfortable dealing with clients and communicating with team colleagues  

 Loyal, dedicated and hard working with strong attention to detail  

 Very good research, indentifying resources, gathering information and analytic skills 

 Eager to learn new things  

Language skills 

English, French, German  good working knowledge 

Czech  mother language 

Employment History 

SEO Project Manager from 07/2013 Internet agency, Prague 

Care Assistant 6/2005 – 7/2011 Fallkirk, London, Munich 

Medical and Insurance Underwriter 1/1995 – 5/2005 insurance companies, Prague 

Nurse and Care Assistant 6/1990 – 12/1994 neurol. and urological clinic, Prague 

Purchasing Agent 9/1986 – 5/1990 a light bulb plant, Prague 

Education 

 12/2000 State Language Exam German 

 1994 – 1996 Business school 

 1990 – 1992 Nursing School 

 1979 – 1983 Secondary school 

Hobbies 

Hiking, jogging, digital photography, learning languages, chess  

Various 

Nationality: Czech, born 1965, driving licence, references available upon request 
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Administrative Jobs - detailed information 

 

Job title:  SEO project manager 

Company:  internet agency  

Location, time: Prague, since 07/2013 

 Website SEO analysis (onpage, offpage)  

 Keyword analysis and providing of SEO recommendation  

 Monitoring and optimization of implemented SEO measures  

 Managing SEO strategy for existing websites 

 Creating and optimization of Google AdWords campaigns 

 Preparation of analysis, statistics and reports  

 Competition monitoring and following new SEO trends 

 

Job title:  medical underwriter 

Company:  AMCICO AIG Life, UNIQA Insurance  

Location, time: Prague, 01/1995 – 05/2005 

 checking, analyzing and processing of the submitted insurance data  

 health examination and evaluation of medical insurance risks  

 calculation of insurance premiums and risk premiums 

 evaluation of various reports, for example medical records 

 gathering and assessing of relevant background information 

 police management, data entry and maintenance 

 assisting customers over the phone and business correspondence 

 

Job title:  purchase agent 

Company:  Tesla Holešovice, producer of light bulbs and fluorescent tubes 

Location, time: Prague, 09/1986 – 05/1990   

 

 coordination of purchases for all subsidiaries in the field of raw chemical materials  

 implementation of the ordering process and arranging of delivery dates with the suppliers 

 monitoring and coordination of delivery 

 optimizing purchasing decisions in collaboration with production 

 material and inventory tracking, optimization of the stock 

 assistance in the creation of reports and statistics 

 business correspondence and phone calls, general administrative tasks 
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Formation complémentaire 
 

Social Media Manager 

L'enseignement à distance - SMM 05/ 2012 – 06/2013 L'école à distance ILS, Hamburg 

 

Adobe Certified Associate in Visual Communication 

Adobe Photoshop CS4 05/ 2010 – 01/ 2011 Pearson VUE Test Center - London 

 
Certificat CIW Professionell  

CIW Web Site Designer janvier 2009 University of the West of Scotland 

CIW Fondations fevrier 2009 University of the West of Scotland 

Les cours m'ont donné l'expérience pratique de la création de pages web et les meilleures pratiques de web 

design.  J‘ ai gagné connaissances dans les domaines suivants: 

 Théorie de design et esthétique 

 Processus de développement de site web 

 Questions juridiques et éthiques liées au web 

 L'utilisabilité et l'accessibilité des sites web 

 

 Technologies web de base, (X)HTML 

 Design et technologies de développement 

 Multimédia et technologies plug-in 

 Technologies côté client et serveur

Certificat de Technologies de l'Information et Informatique    

Ordinateurs et processeurs octobre 2009 The Open University Cours T224 

Réseaux informatiques octobre 2008 The Open University Cours T175 

Données, ordinateurs et informations  juin 2008 The Open University Cours M150 

Ces cours m'ont aidé à comprendre le matériel  et le logiciel informatique d'ordinateurs individuels, des 

réseaux et des technologies de communication. J'ai appris à écrire et tester mes premiers programmes et je 

suis devenu familier avec les principes de base et les concepts de développement logiciel et la programmation. 

Connaissances  informatiques 

Très bonne connaissance 

Microsoft Office 2010 – Word 2010, Excel 2010, Powerpoint 2010, Photoshop CS4, 

Des outils SEO, Google Analytics, Google Adwords, Wordpress Weblog-System,  

Réseaux sociaux  Facebook, Google+, Twitter, en détail 

 

mailto:jachta@seznam.cz
http://jachta.sweb.cz/Josef-Buchta-Web-Design-Portfolio-French.htm
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Connaissance de base 

Microsoft Office 2010 – Access 2010, Dreamweaver CS4, Flash CS4, Illustrator CS4,  

CSS/XHTML, Javascript, Ajax, DOM, PHP and MYSQL 

Compétences professionnelles transmissibles 

 Bien organisé , capacité de planifier, prioriser et respecter des buts 

 Esprit d'équipe, qualités relationnelles, à l'aise avec clients  

 Sens des responsabilités, consciencieux, ponctuel, appliqué 

 Esprit d'analyse et de synthèse, habiletés de recherche 

 Curieux et toujours prêt  à apprendre de nouvelles choses 

Connaissances linguistiques 

Français, Anglais, Allemand  Lu, écrit, parlé 

Tchèque  Langue maternelle 

Expérience professionnelle 

SEO projet manager depuis  07/2013 Agence internet, Prague   

Aide-soignant 06/2005 – 06/2013 QMH Ophtalmologie, London  

Souscripteur médical 01/1995 – 05/2005 Compagnies d'assurance-vie,Prague 

Infirmier 06/1990 – 12/1994 Neurol. et urol. cliniques, Prague 

Agent d'achat 09/1986 – 05/1990 Usine d'ampoule, Prague  

Formation 

 12/2000 Examen de langue d'état - allemand 

 1994 – 1996 École de commerce 

 1990 – 1992 École d'infirmier 

 1979 – 1983 Collège d'enseignement général 

Centres d'intérêt 

Randonnées à pied, jogging, photographie numérique, langues étrangères, échecs   

Divers 

Nationalité: tchèque, né 1965, Permis de conduire, Références disponibles sur demande  
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Jobs d'administration - les informations détaillées 

 

Titre de l'emploi:  SEO projet manager 

Société:   Agence internet 

Lieu, temps:   Prague, depuis 07/2013 

 l’analyse SEO des pages web 

 l’ analyse de mots-clés et des recommandations SEO 

 la surveillance et l’optimisation de SEO mesures mises en œuvre 

 général stratégie de SEO pour les sites existants 

 la création et l’optimisation de campagnes Google AdWords 

 la préparation de l'analyse, des statistiques et des rapports 

 surveillance de la concurrence et la suite de nouvelles tendances en matière de SEO 

 

Titre de l'emploi:  souscripteur médical 

Société:   AMCICO AIG Life, UNIQA compagnie d'assurance  

Lieu, temps:   Prague, 1/1995 – 5/2005 

 La vérification, d'analyse et de traitement des données d'assurance soumis  

 l'évaluation des examens médicaux et  des risques d'assurance médicale 

 l’élaboration de solutions d'assurance personnalisées pour les risques individuels 

 l'évaluation des divers rapports, par exemple les documents médicaux 

 la collaboration avec des spécialistes comme les médecins dans évaluation des risques 

 la gestion de la police d’assurance, la saisie et la maintenance des données   

 la correspondance d'affaires et la gestion des appels téléphoniques 

 

Titre de l'emploi:  agent d'achat 

Société:   Tesla Holešovice, producteur d'ampoules et tubes  

Lieu, temps:   Prague, 9/1986 – 5/1990   

 

La société Tesla Holešovice a été en 1990 le premier producteur d'ampoules et de tubes fluorescents 

en République tchèque avec plus de 3.000 employés et a eu six usines. J'ai été responsable pour 

l'achat de matières premières et des produits chimiques. Ma charge de travail: 

 la coordination des achats pour toutes les usines dans le domaine des produits chimiques 

 la mise en œuvre du processus de commande et l'organisation des dates de livraison 

 la surveillance et la coordination de la livraison 

 l'optimisation les décisions d'achat en collaboration avec la production 

 le suivi du matériel et des stocks, l'optimisation du stock 

 l’assistance dans la création de rapports et de statistiques 

 les tâches administratives généraux, la correspondance et les appels téléphoniques  


