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Jana Novakova, DiS.
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Mobil: 608 698 658

E-mail: novakova@seznam.cz

Zivotopis

Cil:
Prispivat k uspchu VaSi spoknosti vyuzitim svych dovednosti v oblasti admirastry.

Schopnosti:
e organiz&ni zkuSenosti
» velka adaptabilita a vSestrannost
* obketavost a piraznost
» vynikajici komunik&ni dovednosti
» schopnost realizovat cile i ve stresov&zZat

Profesni znalosti a dovednosti:

Tymova prace
» zkuSenosti s praci s lidnfgSeni koliznich situaci, realizace&m
» schopnost vychazet s rozdilnymi povahovymi typy

Administrativni dovednosti
» vedeni podvojnéhocétnictvi
* vedeni spisové agendy

Pcitatové znalosti
* obsluha PC
* uzivatel BZného kancetdkého SW (WORD, EXCEL)

Jazykové znalosti
» jazyk anglicky — pasivh

Ostatni dovednosti
* fizeni osobniho automobilu

Pracovni historie:

servirka Hospoda urgtel, Liberec 1/2006 — dosud
prodav&ka Bufet, Liberec 7/2002 — 7/2003
asistentka manazera Gumotex, s. r. 0., Hradek mamuN  9/1997 — 6/2002
Vzdélani:

» VySSi odbornéd skola — Management, Obchodni admaecist Praha — 1997
« Obchodni akademi€eska Lipa — 1994
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