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OSOBNÍ  ÚDAJE:

JMÉNO: Jana Nováková

BYDLIŠTĚ: Národní 1, 152 00 Praha 5

DATUM NAROZENÍ: 01. 02. 1982

NÁRODNOST: česká

RODINNÝ STAV: svobodná

TELEFON: 777 123 456

E-MAIL: jnovakova@posta.cz

________________________________________________________________________________
VZDĚLÁNÍ:
2000 – 2004 Západočeská univerzita Plzeň, Fakulta Ekonomicko-správní (kombinované 

studium), obor Finance podniku

Státní závěrečná zkouška – začátek června 2005

 1992 – 1996 Gymnázium Plzeň, obor všeobecný

Maturitní zkouška

(1996-1999 – Univerzita Karlova Praha, Fakulta teologická)

_____________________________________________________________________________

PRAXE:
08/2003 Vydavatelství EDCONSIA – Sales and Marketing Coordinator

Prezentace a propagace firmy, domlouvaní mediálního partnerství, 
spolupráce na přípravě autoinzercí, sledování konkurence, účast na 
výstavách a veletrzích, tiskové zprávy, správa a aktualizace 
internetových stránek

Vydavatelství EDCONSIA – Asistentka obchodního oddělení

objednávky, podklady pro inzerci, podklady pro fakturaci, podporo 
obchodního týmu, komunikace s klienty, kontakt a spolupráce 
s grafickým studiem

01-08/2003 Advokátní kancelář – Asistentka

administrativní činnost, vedení kanceláře i recepce, vedení diáře a 
domluva schůzek, komunikace s úřady a soudy

1999 – 2002 LOCK, s.r.o. – Asistentka marketingu, asistentka ředitele
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příprava dokumentace, veškerá administrativní činnost, správa 
archivu, komunikace s celnicí, rezervace letenek, ubytování, účast na 
výstavách 

________________________________________________________________________________

ZNALOSTI  A  DOVEDNOSTI:

JAZYKOVÉ: anglický – středně pokročilý

francouzský – začátečník

německý – začátečník

POČÍTAČOVÉ: PC – MS Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

Adobe Acrobat

Internet Explorer, Outlook

OSTATNÍ: řidičský průkaz skupiny B

________________________________________________________________________________

ZÁJMY: umění, cestování, volejbal

V Praze dne 1. 07. 2008
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