VZOR: z www.Job3000.cz 

***********************
ŽIVOTOPIS

Osobní údaje:

Jméno:



Josef Nechvátal 

Adresa:



Brněnská 123, 120 00  Praha 2

Telefonní spojení:

222 333 444, 608-780110
Mail:                        mail@job3000.cz

Datum narození:


05.12.1974

Stav:




svobodný
Vzdělání:                             


1988 - 1992



Střední ekonomická škola






ukončeno maturitní zkouškou


Pracovní zkušenosti:

04/99 - 
dosud
ABC - asistentka personálního oddělení

pohovory s kandidáty, komunikace s personálními agenturami, konzultace a předávání výsledků  personální manažerce, osobní zodpovědnost za výběr a přijetí nových zaměstnanců 

09/94-04/99
Mikrona - osobní asistentka IT ředitele

komunikace s klíčovými zákazníky, objednávky zboží, příprava podkladů pro fakturaci, fakturace, plánování času IT ředitele, sjednávání schůzek, komunikace s reklamními agenturami, spojená se zajišťováním inzerce, vyřizování běžné kancelářské agendy

02/92-08/94
Transped - sekretářka generálního ředitele

komunikace s jednotlivými odděleními, příprava podkladů pro účetní oddělení (platy, docházka),  zodpovědnost za plynulý chod sekretariátu

Jazykové znalosti:

anglický jazyk - velmi dobrá znalost slovem i písmem

PC znalosti:

MS OFFICE, Power Point - uživatelská znalost

Ostatní a platné certifikáty: 


Státní zkouška v psaní na stroji

Řidičský průkaz sk. B

Záliby:


Cestování, literatura, sport, film

Datum a podpis:

