Životopis

Marie Nováková

OSOBNÍ  ÚDAJE
Jméno:

Marie

Příjmení:

Nováková

Datum narození: 

1.1.1983

Místo narození:

Praha, ČR

Adresa:

Národní 9



110 00 Praha 1

Mobilní telefon:

+420 296 338 633

Email:

marie.novakova@xxx.cz
PRACOVNÍ  ZKUŠENOSTI

02/2006 - současnost
NÁZEV SPOLEČNOSTI, s.r.o. (případně a.s., v.o.s. apod.), adresa
· Office Manager

· Administrativně – technické zajištění chodu kanceláře
· Zajištění kancelářského vybavení, komunikace s dodavateli
· Zodpovědnost za chod recepce a za pracovní výsledky dvou recepčních (přímých podřízených)
· Vstupní karty – vydání a vrácení čipových karet zaměstnanců, vedení systému karet v PC, mapování a nastavování zón v budově

· Komunikace se správou budovy

· Správa mobilních telefonů, výdeje mobilních telefonů zaměstnancům, zajištění oprav, komunikace s dodavateli, sledování výdajů a proplácení faktur

· Správa vozového parku o 5 vozidlech, vedení knih jízd, zajišťování pravidelného servisu a oprav 

· Příležitostná spolupráce s HR v rámci organizace teambuildingů 

4/2004 - 12/2005

NÁZEV SPOLEČNOSTI, s.r.o. (případně a.s., v.o.s. apod.), adresa
· Týmová asistentka
· Vedení agendy korespondence
· Organizování schůzek, prezentací a seminářů pro české i zahraniční klienty

· Zajišťování služebních cest - ubytování, letenek a víz

· Přípravy a opravy smluv, nabídek, faktur a jejich archivace

· Vedení pokladny – firemní výdaje

· Vedení týmové docházky
9/2003 - 4/2004

NÁZEV SPOLEČNOSTI, s.r.o. (případně a.s., v.o.s. apod.), adresa
· Recepční

· Vyřizování příchozích hovorů

· Uvádění hostů

· Třídění a distribuce došlé pošty, evidence odchozí pošty

· Objednávání taxi, kurýrů
VZDĚLÁNÍ
9/2005 - současnost
Vysoká škola: Název školy

Adresa školy




Obor: Andragogika – vzdělávání dospělých – magisterský čtyřletý obor




Forma: dálkové studium (1 x víkend za měsíc)

1995 - 2003  

Sedmileté jazykové gymnázium J.A. Komenského s humanitním zaměřením

Adresa školy

Studium ukončeno maturitní zkoušku

JAZYKOVÉ  ZNALOSTI

Anglický jazyk - aktivní znalost slovem i písmem (každodenní použití)



Německý jazyk - pasivní znalost (začátečník)

JINÉ  ZNALOSTI  A  DOVEDNOSTI

· Pokročilá znalost operačních systémů produktů Microsoft (Win XP/2000/98)

· MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

· Databázový systém SAP

· Státní zkouška psaní strojem

· Obchodní korespondence v ČJ, AJ, technika administrativy

· Řidičský průkaz skupiny B
ZÁJMY


Sport, cestování, kultura

