ID: 1240445
= Vzdélani
Praxe

Martina S.

‘. 728****** = mar***@***.cz

B Rok narozeni 1974

Masarykova univerzita v Brné, Prirodovédecka fakulta (mezifakultni obor s
filozofickou fakultou)

Geografie a historie

74t 1992 — cerven 1997 « Vysokoskolské

Specialista v oblasti personalistiky a financi

Bobaek Europe, s. r. o.

unor 2019 — dosud « 5 let a 4 mésice

- Personalistika (uzavirani pracovnich smluv HPP i DPP, mzdové vyméry, oslovovani vhodnych kandidatd,
evidence dochdzek, dovolenych apod., cestovni pfikazy, pfiprava podkladl pro mzdy, kontrola mezd
apod.) - Vyfizovani viz (zaméstnaneckych karet) pro nové zaméstnance z Koreje - Finanéni zalezitosti
(evidence a vystavovani faktur, bankovni operace, finanéni plany, komunikace s FU i externi Géetni firmou,
pfiprava a kontrola podkladt ke mzdam, k danim apod.) - Intrastat, Dante apod. - Komunikace se statnimi

Urady a institucemi

Odborny pracovnik projektu interniho vzdélavani zaméstnanc(, financovani z ESF
Narodni pamatkovy Ustav

leden 2019 - &erven 2023 « 4 roky a 6 mésicl

Koordinace viceletého projektu hrazeného z Evropskych fondd - Pfiprava vzdélavacich akci, predevsim

mezinarodnich seminard a zahrani¢nich stazi - Naplnovani internich databazi a vedeni rozsahlé

administrativni ¢innosti, ktera je s touto ¢innosti a vykazovanim v ramci ESF spojena

Administrator 5letého védeckovyzkumného projektu
Narodni pamatkovy Ustav

bfezen 2016 — prosinec 2020 « 4 roky a 10 mésicQ

Administrace a koordinace 5-letého konsorcidlniho projektu financovaného Ministerstvem kultury CR v
ramci programu NAKI Il —= Ndrodni a kulturni identita ¢astecny Uvazek, home office - Koordinace
vyzkumnych &innostf - Psani reportdl, zmén projektu, komunikace s MKCR - Realizace publika¢nich

v

vystupl (vybérova fizeni, redakce vydavanych publikaci)



® Jazyky

a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

N Kurzy

Asistentka oddéleni prodeje (2016-2019) a nakupu

Bobaek Europe, s.r. 0.

unor 2016 — dnor 2019 « 3 roky a 1 mésic

- Denni komunikace se zadkazniky i vyrobou, vyfizovani objednavek, pfiprava dodacich listd a vyvoznich
dokladtd (CMR), v pfipadé potreby zajistovani vlastni i externi dopravy - Nakup balicich a dalsich materiald
pro vyrobu a provoz firmy - Vykazovani informaci pro Ekokom, ISSPOP - Evidence zahrani¢nich dodavek,

cleni zasilek, komunikace s mezinarodni pfepravni firmou

Asistentka Feditele, koordinaéni pracovnik, redaktorka-vydavatelka

Narodni pamatkovy Ustav

unor 2000 — brezen 2015 « 15 let a 2 mésice

- rozsahla administrativni ¢innost souvisejici s chodem i vedenim kancelare feditele - zakladni obchodni
administrativa (vybérova fizeni, objednavky, faktury, jejich evidence, zpracovani cenovych vymérd apod.) -
sestavovani vyrocnich zprav, pland prace a dalsich koncepénich materidld instituce - organizovani
mezinarodnich konferenci a seminard, v pfipadé potfeby tlumoceni - kompletni redakéni a administraéni
prace souvisejici s publikacni ¢innosti - ¢innost webeditora, PR pracovnik - koordina¢ni pracovnik
dotacnich projektd (strukturalnich fondd) Evropské unie - podplrna ¢innost v ramci projektd védy a
vyzkumu - zpracovavani prihlasek, vyroc¢nich & zavéreénych zprav, naplhovani celostatnich informacnich

systémé (CEP, CEZ, RIV)

angliétina - pokrocila

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - zkuseny

Kurz Poéitaéova gramotnost — certifikat ECDL
2015

Skola anglického jazyka pro zahraniéni studenty v Londyné a Edinburghu Ukonéeno
mezinarodnim certifikatem FCE
1998

Statni zkouska z psani strojem a textovym editorem (psani véemi deseti)
1992






i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota udit se
Pracovitost
Samostatnost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost
Zvladani stresu, prace pod tlakem

g Zajmy zahradniceni, ru¢ni kreativni ¢innost
@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Skotnice + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

HR specialista

Obchodni referent

Office manager
Personalista

Referent

Vkladani dat do poditace

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q@ Bydliste Skotnice

VYTVORENO NA
E zZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze 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/specialista-v-oblasti-personalistiky-a-financi-asistentka-oddeleni-prodeje-2016-2019-a-nakupu-odborny-pracovnik-projektu-interniho-vzdelavani-zamestna-1240445
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