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Pavlina T.

‘. 607****** = pok***@***.cz
B Rok narozeni 1977

Rodinna $kola Neratovice
ekonomicko-spravni zaméreni
1993 - 1997 « SS s maturitou

odborny referent sekretariatu + asistentka feditele

Ceska narodni banka

zaf{ 2000 — dnor 2024 « 23 let a 6 mésich

e méla jsem spolu s kolegou nebo kolegyni na starosti vedeni kalendare a programu reditele sekce,
nadméstka sekce a feditell odbord véetné zajisténi pracovnich cest, zasedacich mistnosti a oblerstveni na
jednani, e pripravovala jsem zapisy z porad vedeni a podilela se na finalizaci a formatovani materiald pro
jednani bankovni rady, e zastitovala jsem vedeni a kontrolu dochdazky celé sekce v prislusném systému, o
evidovala a vyfizovala jsem fyzickou i elektronickou postu a datové zpravy celé sekce o zhruba 300 lidech
ve spisové sluzbé, véetné archivace, e zajistovala jsem administrativni podporu celé sekce (objednavani
kanceldrskych pomdcek, propaga¢niho materidlu apod.) a rovnéz jsem spolupracovala s mimoprazskymi
pracoviéti v ramci celé Ceské republiky, e spravovala jsem majetek sekce véetné pravidelné inventarizace,
¢ podilela jsem se na zajisténi seminar( a odbornych kurzli na $koleni na padélky, e podilela jsem se na
spolupraci se Statni tiskarnou cenin, e podilela jsem se na pfipravach materialt k oslavam 100letého

vyrodi ¢eskoslovenské koruny (napf. pravidla pro zaptjéovani vysokohmotnostni zlaté mince).

devizovy kontrolor pobocky Praha

Ceska narodni banka

srpen 2000 — z&afi 2000 « 2 mésice

e byla jsem soucasti 4¢lenného tymu a spolu jsme kontrolovali dodrzovani vnitfnich predpist a
stanovenych postupd v rdmci pobocky, e aktivné jsem se podilela na dohledu komerénich bank pfi

dodrzovani devizového zakona a pfi vykonu sménarenské ¢innosti.

likvidator poboéky Praha
Ceskd nérodni banka
zaF 1997 — ¢ervenec 2000 « 2 roky a 11 mésicl

e starala jsem se o vedeni klientskych G¢td statni spravy (zakladani, vedeni, zmény, rudeni atd.)



@ Jazyky némdina - zacatecnik

angli¢tina - mirné pokrocila

¢estina - vyborna

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8 /10 / 11 - zkuseny
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
MS Outlook - pokrocily

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Ochota udit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

n Zajmy e pesi turistika, zvirata, kreativni tvoreni, hudba vseho druhu.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Praha-Cakovice + 10 km ochota dojizdé&t

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Office manager
Pracovnik back office
Recepéni v administrativé

Spravce vozového parku

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Tigice

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/likvidator-pobocky-praha-devizovy-kontrolor-pobocky-praha-odborny-referent-sekretariatu-asistentka-reditele-zivotopis-1267422
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