ZIVOTOPIS

Ing. Jana Novakova

OSOBNi UDAJE:

JMENO: Jana Novéakova
BYDLISTE: Narodni 1, 152 00 Praha 5
DATUM NAROZENi:  01.02. 1982
NARODNOST: eska

RODINNY STAV: svobodna

TELEFON: 777 123 456

E-MAIL: jnovakova@posta.cz
VZDELANI:

2000 —2004 Zapadoceska univerzita Plzen, Fakulta Ekonomicko-spravni (kombinované

1992 — 1996

studium), obor Finance podniku
Statni zaveérecna zkouska — zacatek Cervna 2005
Gymnazium Plzen, obor vSeobecny

Maturitni zkouska

(1996-1999 — Univerzita Karlova Praha, Fakulta teologickd)

PRAXE:
08/2003

01-08/2003

1999 —2002

Vydavatelstvi EDCONSIA — Sales and Marketing Coordinator

Prezentace a propagace firmy, domlouvani medialniho partnerstvi,
spolupréce na ptipravé autoinzerci, sledovani konkurence, ucast na
vystavach a veletrzich, tiskové zpravy, sprava a aktualizace
internetovych stranek

Vydavatelstvi EDCONSIA — Asistentka obchodniho oddéleni

objednavky, podklady pro inzerci, podklady pro fakturaci, podporo
obchodniho tymu, komunikace s klienty, kontakt a spoluprace
s grafickym studiem

Advokatni kancelar — Asistentka

administrativni ¢innost, vedeni kancelare i recepce, vedeni diafe a
domluva schiizek, komunikace s Gfady a soudy

LOCK, s.r.0. — Asistentka marketingu, asistentka feditele



ptiprava dokumentace, veskera administrativni ¢innost, sprava
archivu, komunikace s celnici, rezervace letenek, ubytovani, ucast na
vystavach

ZNALOSTI A DOVEDNOSTI:

JAZYKOVE: anglicky — stfedn¢ pokrocily
francouzsky — zacatecnik

némecky — zacatecnik

POCITACOVE: PC — MS Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
Adobe Acrobat

Internet Explorer, Outlook

OSTATNI: fidi¢sky priikaz skupiny B

ZAJMY: umeéni, cestovani, volejbal

V Praze dne 1. 07. 2008



