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B Rok narozeni 1982

Moderni Humanitni Akademie, Moskva

Ekonomika a Management, Podnikové hospodarstvi (Mezinarodni certifikat o uznani
diplomu ve statech EU)

1999 - 2004 -« Vysokoskolské

Obecna stredni $kola

bez zaméreni
1989 — 1999 « SS s maturitou

HR generalista/ Executive assistant CEO

2023 —dosud + 1 rok a 5 mésicl

Vedeni kompletni agendy HR pro 80 zaméstnanct (persondlni evidence, pfiprava pracovnépravnich
dokumentt, BOZP, metodické vedeni dochazkového systému, pfiprava podkladl pro mzdy) Zastfeseni
véech HR procesl v rdmci spole¢nosti, recruitment — inzerce, osobni pohovory, zajisténi ndborového
procesu zaméstnanct i brigadnikd od A do Z (od zjisténi pozadavku od nadfizeného po realny nastup
kandidata),prokazatelné vysledky, péce o cely Zivotni cyklus zaméstnance (on- a offboarding
zaméstnancd, adaptace novackd, rozvoj a vzdélavani),pfiprava smluv a jejich sprava, zastresujici BOZP a
PO, vstupni, periodické prohlidky a jejich evidence, prace s dochazkovym systémem, zddostmi o
dovolenou, neschopenkami a propustkami.HR reporting vedeni spole¢nosti. Spoluprace napfi¢ celou
spole¢nosti. U¢ast na pravidelnych i jednorézovych poradach, vedeni zapisd, ptidéleni tkold, kontrolora
jejich plnéni a feseni komplikaci, které se objevi. Organizace pracovnich jednani vedeni spolec¢nosti, plna
podpora majiteld spoleénosti, tésna spoluprace s marketingovym oddélenim, ekonomickym oddélenim.
Administrativni a organizacni podpora feditele spolec¢nosti (kalendar, sluZzebni cesty).Priprava a
organizace jednani, porad a pracovnich cest. Podpora pfi relokaci zahrani¢nich kolegt Zajisténi plynulého
chodu kanceldfi, administrativni Ukoly dle zaddni napfi¢ firmou i oddélenimi. Samostatné feseni ukold

zadanych vedenim spoleénosti. Komunikace s externimi dodavateli. Komunikace v AJ.



Obchodni manazer/ asistentka generalniho feditele a vedeni spole¢nosti

TDZ Turn - Strojirenstvi

leden 2016 — 2023 - 8 let

e hleddni novych, potencidlnich partnert e hleddni novych zakdzek, zodpovédnost za trh e pfiprava smluv
a dodatk( ke smlouvam s investorem, dodavateli e kazdodenni komunikace jak se stalymi partnery, tak i
stavajicimi v CJ, RJ, AJ e komunikace s kone&nym zédkaznikem (s vedenim a zodpovédnymi osobami za
prijeti FeSeni o zakdzce) + obchodni schlizky e kontrola smluv s dodavateli e Tésnd spoluprace s
marketingovym oddélenim e zajisténi certifikace e pfiprava balicich listd pfi exportu produkce e
komunikace s celni zénou a celniky e prace s CRM systémem e organizace pracovnich jednani vedeni
spolecnosti, plnd podpora majiteld spole¢nosti e iast na mezindrodnich veletrzich e organizace a
podpora mezinarodnich veletrh( e preklady smluv, dopisd, korespondence e preklady technické
dokumentace e tlumodeni pfi jednanich e vedeni korespondence v ¢eském i ruském jazyce e zajisténi
chodu kanceldre, organizace deniku vedeni a majiteld spole¢nosti e vyfizovani reklamaci v ruském i
anglickém jazyce e zajisténi chodu kancelare vedeni spole¢nosti e podpora pfi relokaci zahrani¢nich
kolegll ¢ HR agenda e evidence a zpracovani posty e zajistovani obchodnich a sluzebnich cest (viza,
letenky, ubytovani, rezervace apod.,) e organizace lékarskych prohlidek, BOZP... ¢ komunikace a
spoluprace s externimi partnery v oblasti zajistovani lidskych zdroji e komunikace napfi¢ celou firmou,

jednotlivymi oddélenimi e Gzkd spoluprace s ekonomickym

Obchodnik

PBS POWER EQUIPMENT s.r.o.

2013 -2016 « 3 roky a 6 mésicd

hleddni novych, potencidlnich partnerd v RF hledani novych zakazek pfiprava smluv a dodatkd ke
smlouvam s investorem, dodavateli kazdodenni komunikace s partnery jak v CJ tak i v RJ komunikace s
kone¢nym zdkaznikem kontrola smluv s dodavateli zajisténi certifikace pfiprava balicich listl pfi exportu
produkce komunikace s celni zdnou a celniky organizace pracovnich jednani vedeni spole¢nosti preklady
smluv, dopisd, korespondence preklady technické dokumentace tlumodeni pfi jedndnich vedeni
korespondence v ¢eském i ruském jazyce zajisténi chodu kanceldre, (ndkupy kanceldrskych potfeb, kdvy
&aje, oblerstveni atd.) realizované projekty: dodavka kontejnerovych kotelen do mésta Kyétym, Celjab.

oblast, RF

Ekonom zahraniénich projektQ

PSG - International a.s.

2005 - 2008 « 3 roky a 6 mésict

Vystavba obchodnich center METRO RF (Tula 2005, Stavropol 2006, Krasnojarsk 2007) Napln prace:
odpovédnost za ekonomickou stranku projektd (DPH, odpodet zdloh, vedeni pokladen, zatucétovani faktur,
komunikace a spoluprace s uéetnimi firmami, bankami, provadéni plateb, kontrola spravnosti faktur,
vyplata diet pracovnikiim) kontrola smluv s dodavateli organizace pracovnich jednani vedeni stavby
preklady smluv, dopis(, korespondence preklady stavebni technické dokumentace tlumoceni pfi jedndnich
vedeni korespondence v ¢eském i ruském jazyce zajistovani letenek, dopravy a ubytovani zajisténi chodu

kancelare,



InZenyr vyroby

SPO NADYM

2004 — 2005 - 1 rok a 6 mésicl

Prace ve vyrobné technickém oddéleni ontrola spravnosti faktur vystavenych na zakaznika vystavovani

fakturace (podle vykazu vyplnénych praci) zhotoveni podkladl pro vyrobu rozpodtl

® Jazyky angli¢tina - stfedné pokrocild
¢estina - vyborna

rustina - vyborna

a ﬁidiésk? (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11-expert

Chytry telefon Android - zkuseny
Chytry telefon Apple iOS - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - zkuseny
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zkuseny
Internetovy prohlizeé a e-mail - expert

MS Outlook - zkuseny

N Kurzy Novela zakoniku prace. & 281/2023 Sb
2023

Jak vytvofit a udrzet skvély tym
2023

Zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovatelu
2023

Jak se vyznat v lidech a vyuZit jejich potencial
2023



iy Dovednosti

@ Predstava
o praci

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Prizpusobivost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Kde hledam praci

Brno + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Asistentka

HR Business Partner

HR generalista

HR konzultant

HR reditel / manazer

HR specialista

Key Account Manager
Obchodni feditel/manazer
Office manager

Personalista

MoZna spoluprace
Plny uvazek

Prace na ZL



Q Bydlisteé Brno

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl 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/hr-generalista-executive-assistant-ceo-obchodni-manazer-asistentka-generalniho-reditele-a-vedeni-spolecnosti-obchodnik-ekonom-zahranicnich-projektu-in-1089413
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