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= Vzdélani

Praxe

Mgr. Zlata K.

‘. 606****** B kin***@***.cz
B Rok narozeni 1978

Univerzita Pardubice
Kulturni dgjiny (Bc.) a Gender Studies (Mgr.)
2000 - 2005 « Vysokoskolské

Jednolety kurz Anglického jazyka
Anglicky jazyk
1999 - 2000 « Zakladni

VOS cestovniho ruchu
Privodcovska ¢innost v cestovnim ruchu
1996 - 1999 - Vys$si odborné

Stfedni ekonomicka skola v Novém Bydzové
Podnikani a sluzby
1992 - 1996 « SS s maturitou

MANAZER ZAHRANICNIHO OBCHODU Import + export

Jawa Moto, spol sr. o.

zari 2022 — prosinec 2023 « 1 rok a 4 mésice

Obchodni &innost zaméfend na import motocykld a ndhradnich dild znacky Jawa (Indie, Cina). Koordinace
obchodniho p¥ipadu, feéeni dodavatelského fetézce. Rizeni ptepravnich a logistickych zéleZitosti,
administrativni agenda spojena s Zelezniéni, namorni a leteckou prepravou. Spoluprace se spedi¢nimi
firmami, analyza cenovych nabidek v poméru rychlost a cena. Regeni a vyhodnoceni reklamaci
jednotlivych dild se zahraniénimi partnery. Pojisténi jednotlivych druhd preprav (Generali). Interni
komunikace s uc¢etnim oddélenim - fakturace, spoluprace s celnim deklarantem - zarazeni celnich HS
kodd. Organizace a planovani exportnich expedic. Vytvareni a vedeni exportni dokumentace. Komunikace

se zahrani¢nimi partnery email - anj.



Export manager + Office manager (Business Assistant of managing directors)

B27 International, s. r. 0., Praha

zari 2018 — prosinec 2021 « 3 roky a 4 mésice

Samostatné a kompletni vedeni logistického oddéleni spojené s prepravou masokostni moucky do
Nigérie. Poskytovani plné administrativni a organiza¢ni podpory 2 jednateldm pfi spravé jejich kalendard,
koordinaci a pldnovéni schiizek, zajigtovani sluzebnich cest (letenky) a Ukold ad hoc. Rizen/ a
zodpovédnost za vSechny logistické operace pfi zajisténi ndamorni a pozemni pfepravy v navaznosti na
vyrobu zbozi. Vytvareni ¢asovych pland. Komunikace s ¢eskymi i zahrani¢nimi dodavateli. Pfijem firemnich
nabidek, zpracovani objednavek az po vznik zakazky, komunikace se zakaznikem o pfipadnych zménach
specifikace a dodacich lhitach, kontrola podkladd pro expedici zbozi, analyzy nabidek speditérd. Zajisténi
hladkého prib&hu dokumentd napt. zdravotni certifikat, veterindrni kontrola, certifikdt o analyze. Uzkd

spoluprace s ucetnim oddélenim - fakturace (program Pohoda) komunikace s bankami - zejména v otdzce

sestaveni a kontroly dokumentdrnich akreditiva. Zajisténi dodrzovani mezindrodnich obchodnich predpist.

Asistentka mistostarostky pro bytovou politiku (Praha 2) + okrajové kulturu
Méstska ¢ast Praha 2

listopad 2014 — fijen 2018 « 4 roky

Zajisténi chodu kancelare, podkladd a materiald pro jednani zastupkyné starostky pro bytovou politiku.
Vedeni didfe a organizovani schizek sekretaridtu, evidence a vyfizovani posty, préce v e-spisu, analyza
materiald pro potrfeby mistostarostky, kontrola Ukold a terminu Rady a Zastupitelstva. Spoluprace se
spravnimi firmami a také s bytovym, majetkovym, pravnim a personalnim oddélenim. Kontrola kupnich
smluv pro bytové jednotky po jejich obsahové strédnce a jeji Uplnosti v otdzce odkupu méstskych bytd.

Komunikace s katastralnim uradem, Magistratem hl. m . Prahy.

Logistic Manager

Nakhodka s. r. o.

Unor 2012 — ¢erven 2013 « 1 rok a 5 mésicl
Hlavni ndplni této obchodni spoleénosti byla specializace na nakup a prepravu mrazenych ryb (Alaska
Polock). Zfizeni ¢eské fransizy ruské spole¢nosti BAMR. Komunikace s ruskou centralou - zejména
spoluprace pfi zajistovani certifikatd pro lov ryb, komunikace s korejskym pfistavem Busan, komunikace s
némeckym pristavem Bremerhaven, chladirnami, vedeni agendy objednavek. Zajisténi namorni prepravy
tzv. reefert do hlavnich evropskych pfistavi. Vytvéreni ¢asovych pldnl, pldnovani pfepravy pozemni i

, v

namorni, fizeni vedkerych logistickych a distribuénich proces(. Tvorba statistik a reportd .

Ocean Freight Agent

UPS

¢erven 2009 — kvéten 2011 « 2 roky

Prijimani objednavek, zajitovani pozemni a namorni prepravy, denni komunikace s UPS kolegy napfic¢
svétem, zejména pak s pfistavy Bremerhaven, Hamburg. Komunikace s rejdarskymi spoleénostmi, cenové
analyzy, fakturace, zajistovani exportnich, importnich zasilek, fakturace celnich vyméraQ, zajisténi certifikatd

AMS, ISF, AIG.



® Jazyky

a Ridi¢sky

prukaz

CJ Technické
znalosti

Asistentka japonského generalniho feditele Praha

Suzuyo., Ltd.

Cerven 2007 — kvéten 2009 « 2 roky

Pozice vyzadujici pravidelny reporting japonské centrale. Prefakturace firmé UPS. Zaméreni na prode;,
rozvoj a posilovani stavajicich vztahl s ¢eskymi obchodnimi partnery v oblasti logistiky, pfiprava Gcéetnich
podkladl pro firmu Deloitte, sestavovani cost, sales a bank reportd, denni komunikace v ANJ s
nadtizenym. Uzk& spoluprace s ndmotnim, leteckym oddélenim. Zajidtovani pozemni piepravy po CR.

Kontrakt na dobu urcitou (2roky)

Delegat, privodce, administrativni asistentka

Jeka Dobrichovice - neziskova organizace

2006 — 2007 « 1 rok a 6 mésicl

Vedeni reklamnich kampani, sestaveni kniznich privodcd (Evropa), brozur a letakd, technicky privodce na
cestach do zahranidi, zajisténi sluzeb tykajici se ubytovani, stravovani, dopravy - jak administrativné, tak

realizaéné na mist&, preklady ANJ, NJ. Delegat v Rakousku, Madarsku, Svycarsku.

Obchodni referent

Toors, s. r. 0.

zari 2004 — listopad 2004 « 3 mésice

Bé&hem studii na VS (paty ro¢nik) jsem byla oslovena, abych pracovala na pozici obchodni asistentka.
Zadavala jsem data do programu, komunikovala se zahraniéni klientelou, objednavala, fakturovala,

informovala zdkazniky o moZné instalaci gardzovych priimyslovych vrat.

italdtina - mirné pokrocila
néméina - stredné pokrocila

angliétina - pokrocila

2% A - motocykly

f B - osobni auta

Operaéni systémy

MS Windows 8/10/ 11

MS Windows XP / Vista /7

Chytry telefon Android - expert
Chytry telefon Apple iOS - pokrocily



N Kurzy

iv Dovednosti

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

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

MS Outlook

Psani véemi deseti - expert

Starozitnik

fljen 2020

Kurz asertivni komunikace Praha
listopad 2010

Kurz tymové spoluprace Praha
kvéten 2010

Excel mirné pokrocily
duben 2010

Mé silné stranky

Aktivni pristup

Flexibilita

Ochota ucit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

ManazZerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)



3 Zajmy

Dalsi dovednosti

Jsem komunikativni, spolehlivd, zodpovédna a organizaéné schopna. Muj profesni
profil je rGznorody. Mam pracovni zkudenosti jako personalni a obchodni asistentka v
korporatni, soukromé a statni sféfe, ale také profesni zkusenosti s vytvorenim
samostatného logistického oddéleni z pozice delegujiciho manazZera. Mou silnou
strankou jsou pfedevsim organizaéni schopnosti, které jsem vyuZila zejména v oblasti
zahraniéniho obchodu (logistika export + import), ale také jako privodce a delegat
cestovniho ruchu. Rada bych pracovala dale v oblasti obchodu se zamérenim na
mezinarodni trhy s vyuZitim anglického & némeckého jazyka. Vedle VS vzdélani mam
i ekonomické vzdélani, proto se uréité nebranim i novym pracovnim prilezitostem
napt. Office manager, uéitel. Orientuji se i v oblasti nemovitosti. Nize uvedené
pracovni pozice uzavieny na dobu uréitou. Misto pracovniho vykonu Praha (1, 2, 3, 4,
5, 7, 8), Podébrady, Novy Bydzov, Hradec Kralové. Mozny pracovni nastup kvéten,
¢erven 2024, nebo dle dohody.

Cestovani, historie, kulturni dé&jiny, opera, plavani, lyZzovani, starozitnictvi.



@ Predstava
o praci

Q Bydliéte

Kde hledam praci

Hradec Kralové + 1 km ochota dojizdét
Novy BydZov + 25 km ochota dojizdét
Ji¢in + 1 km ochota dojizdét

Praha-Podoli + 1 km ochota dojizdét
Praha-Michle + 1 km ochota dojizdét
Praha-Nusle + 5 km ochota dojizdét
Praha-Staré Mésto + 1 km ochota dojizdét
Praha-Nové Mésto + 1 km ochota dojizdét
Praha-Karlin + 1 km ochota dojizdét
Praha-Mala Strana + 1 km ochota dojizdét
Praha-HoleSovice + 1 km ochota dojizdét
Praha-Vinohrady + 1 km ochota dojizdét
Praha-Vysehrad + 1 km ochota dojizdét
Praha-Liben + 5 km ochota dojizdét
Praha-Branik + 1 km ochota dojizdét

Praha-Josefov + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Delegat cestovni kancelare
Obchodni asistent

Obchodni referent

Obchodni feditel/manazer
Office manager

Referent

Specialista logistiky

Specialista pro rozvoj a vzdélani
Supply Chain Specialist

Vedouci odboru / oddéleni

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Praha-Modrany

VYTVORENO NA
E 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/manazer-zahranicniho-obchodu-import-export-export-manager-office-manager-business-assistant-of-managing-directors-asistentka-mistostarostky-pro-bytovo-546962
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