vzor    CV 

(slouží  k  orientaci  jak  správně napsat životopis ) 
Curriculum Vitae
Mgr.  Evženie  Vonoklásková

Osobní údaje:

Datum a místo narození:
3. 7. 1973, Horní Liptákov

Adresa:


Klikatá 13, Horní Liptákov, 234 56

Tel.:



789 012 345

E-mail:


vonoklaskova@kdekoli.cz
Profesní cíl:

· zaměstnání s vysokými nároky na organizační schopnosti, s nutností rychle se rozhodovat a s příslušnou mírou odpovědnosti

· využití jazykových znalostí a komunikačních dovedností

Vzdělání:

1987 – 1991

Gymnázium Horní Liptákov

1991 – 1996

VŠE, Praha, obor Ekonomika a management
Praxe:

2001 – dosud

Abcdef, spol. s r. o., Praha, dopravní a spediční společnost




OFFICE MANAGER

· zajištění provozu sekretariátu firmy – vedení sekretářek a recepční,

· běžná administrativní práce – vyřizování pošty, vedení denní agendy, 

· celní řízení

· příprava podkladů pro účetnictví, komunikace s bankou

· překlady (AJ),

· kontakt ze zákazníky firmy, organizace práce pracovníku firmy

1998 – 2001

Ghijk, a. s., Praha, obchodní společnost (spotřební elektronika)



ASISTENTKA ŘEDITELE

· spolupráce při sestavování smluv různých typů (kupní smlouvy, smlouvy o dílo, věcná břemena),

· evidence smluv, listů vlastnických a dalších důležitých dokladů,

· vedení databází obchodní agendy (MS Excel),

· překlady odborných textů (obchod, právo – kupní smlouvy, vlastnické vztahy),

· každodenní sekretářská práce – vyřizování pošty, vedení denní agendy ředitele, pořizování zápisů z jednání atd.,
· organizace schůzek a služebních cest.

1996 – 1998

Lmnop, spol. s r. o., Horní Liptákov, stavební společnost




SEKRETÁŘKA

· zajištění veškeré administrativy společnosti

· podklady pro účetnictví, personální agenda

· pošta, kniha jízd, péče o návštěvy

· komunikace s dodavateli

Praxe během studií:

1991 – 1992

Rstuv, spol. s r. o., Praha, 4* hotel




RECEPČNÍ – částečný úvazek

1. uvádění hostů

2. vedení administrativní agendy

1991


Wxyz – banka, a. s.




OPEÁTORKA – brigáda

· zadávání dat do PC

Další předpoklady:

· schopnost učit se novým věcem bez vybízení nadřízených

· schopnost pracovat pod 
· velni dobré organizační schopnosti, 
· zkušenost s vedením skupiny  zaměstnanců
· výborná znalost českého pravopisu

· ŘP sk. B
Práce s PC:

MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), internet – velni dobrá znalost psaní hmatovou technikou

Jazykové znalosti:

Angličtina 
- výborně ( obousměrné překlady )

Španělština 
- komunikativní úroveň

Ruština
- základy
1995 – 1997
- kurs španělského jazyka na Jazykové škole v Praze

Zájmy:

Historie, literatura, cestování

Reference:

p. Metoděj Spurný, generální ředitel Abcdef, s. r. o. (tel.: 345 678 901)

p. Rostislav Kuřátko, ředitel Ghijk, a. s. (tel. 456 789 012)

pí. Jindřiška Motejzlíková, majitelka Lmnop, s. r. o. (tel. 567 890 123)

