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Pracovni
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Vzdélani

Poskytovat profesionalni interni podporu

2006 — soucCasnost Douwe Egberts s.r.o. Praha
Vedouci sekretariatu GR
= organizace chodu sekretariatu
= koordinace €innosti 2 podfizenych
= vedeni didfe nadfizeného — time management

= manipulace s pisemnostmi — smérmice, pokyny, obé&zniky, archivace,
skartace

= organizace sluzebnich cest

= jednani s dodavateli sluZeb a zboZi — ve spolupraci s odd. ndkupu

= organizace a pfijimani navstév, pohosténi

* vyfizovani korespondence CJ, AJ, NJ — v&. zavedeni standardizované
,corporate” Upravy

= zavedeni jednotného IT systému ukladani dat v ramci vSech sekretariatl
spolecnosti

= Clen tymu pro zavadéni SAP — (zahranicni pobyt)
Dalsi zkuSenosti z praxe:
= odménovani a zaméstnanecké vyhody

= koordinace tréninkovych programG a spoluprace s tréninkovymi
agenturami

= zodpovédnost za vzdélavani pomoci E-learningu
= bezpecCnost prace
= zakladni znalosti u€etnictvi a podnikatelského minima

2003-2006 Cesky Telecom, a.s. Praha
Obchodni zastupce

= prodej kompletniho portfolia sluzeb spolecnosti vybranym klientim

= zaméfeni na Internet , WAN, ISDN a datovou komunikaci

= nejuspesnéjsi pfimy prodejce korporatnimu sektoru pro rok 2005

2000-2003 ELTODO, a.s. Praha
Tymovy asistent obchodniho a marketingového oddéleni

= podpora 7-mi ¢lenného tymu pfi prodeji produktd a sluzeb

= komunikace se zastupci statni spravy a dalSimi klienty

= spoluprace pfi tvorbé propagacnich materiald

= koordinace Ucasti na veletrzich a vystavach (Brno, Berlin, Singapore)

1996 — 2000 €Ceska zemédélska Universita v Praze
Praha

= Vefejna sprava, regionaini rozvoj a Ekonomie
1992 - 1996 Gymnazium J. A. Purkyné Dobfis



» Management lidskych zdrojt a Ekonomie

Skoleni a = AJ (First Certificate)
certifikaty = NJ (droveri B2)
= balik MS Office na vyborné drovni
= Corel Draw na pokrocilé Urovni
= Skoleni - Prezentaéni dovednosti (CJ/AJ/NJ)
= Skoleni - Etiketa
= 3koleni — podnikatelské minimum

= Skoleni — Obchodni dovednosti se zaméfenim na management
obchodnich pfipadd a vyjednavaci schopnosti

= Skoleni - HR minimum

= Skoleni - Ugetnictvi pro vedeni men$i a stfedni firmy
= Skoleni - CIMA A — Marketing

= Skoleni — rétorika a komunikace |, II, IlI

= Skoleni — Sebeorganizace a Life-Management

Dalsi dovednostia RP sk. B, Sport (Kick-box Aerobic, Volejbal, Joga), zpév, klasicka hudba,
zajmy cestovani (cyklo a vodacké vypravy s prateli do Skandinavie, na Balkan,
Kanada)

Serioznost, Loajalita, Sebeorganizace a Sebekontrola, Tymovy duch,
Pozitivni Zivotni nahled, Organizaéni schopnosti, Samostatné vedeni
projekt



