PRUBEZNA 111 « HORNI DOLNI « 222 22

MOBIL:123 456 789 « E-MAIL: *NOVAKOVA.K@KDEKOLIV.CZ

KATERINA NOVAKOVA

OSOBNI INFORMACE
s Datum narozeni: 1.dubna 1977

» Misto narozeni: Praha

= Rodinny stav: svobodna

VZDELANI

Stfedni zdravotnicka Skola Praha
» Obor: Détska sestra

s studium ukonceno v roce 1997 maturitni zkouskou

PROFESIONALNI PRAXE

2007 — 2004 ABCD, s.r.0. Praha
* Pozice: Office Manager
Napln prace:

* nastaveni pfimé spoluprace s obchodnimi partnery - vyjednavani cen,
uzavirani ramcovych smluv, Gzka spoluprace s inzertnimi poradci,
zasilani podkladd grafickému oddéleni

* monitoring a analyza konkurenc¢nich produktt

¢ sledovan{ novych produktt na trhu a nasledné jejich zavedeni

e vytvafen{ statistickych report o novinkach na ceské hudebni scéné

* vyhledavani a navrh novych moznostf pro kampan v médiich

* Ucast na firemnich akcich a schiizky s GSM operatory,

* vytvofeni mediaplanu

* prezentace partnerského programu obchodnim partnerim a médiim

¢ vyhledavani novych obchodnich partnerd + pfiprava a uzavirani smluv

e vytvafen{ grafickych log pro

* vytvafen{ slogani pro webové stranky

* zajisténi klicového obchodniho partnera pro spolupraci v zahranici

e fesenf reklamaci

* spoluprace s pravaim oddélenim



2004 -2003 EFGH, a.s.

Praha

* Pozice: asistentka generalnfho feditele a feditele pro rozvoj a

spolupracujici firmy, asistentka personaln{ vedouci

Napln prace:

* spoluprace na projektech

* ndbor zaméstnanci — podavani inzeratd, pohovory, komunikace s

uchazedi o zaméstnani

¢ vedeni didfe,vyfizovani obchodni korespondence, posty, telefonatt

* veden{ pokladny

* kompletni pifprava a zaji§téni realizace zahrani¢nich cest

* ptiprava podkladu pro jednani

* organizace firemnich akci

* organizace projektovych vyboru, vykonnych vybort, valnych hromad

* preklady a tlumoceni

* zpracovani nabidek, kalkulaci a objednavek

¢ archivace dokumenta

2003 — 2002 IJKL, a.s.

Praha

* Pozice: asistentka — sekretarka, asistentka marketingové feditelky

Napln prace:

* direct marketing

* vedeni didfe, vyfizovani obchodni korespondence, posty, telefonatt

* kompletni pfiprava a zajisténi realizace zahrani¢nich cest

* vedeni pokladny

* piiprava podkladt pro jednani
* pteklady a tlumoceni

* kontakt se zakazniky

¢ archivace dokumentt

2002 - 1998

* Pozice: au-pair

ODBORNE A DALSI ZNALOSTI

Anglie, Spanélsko

» Uzivatelska znalost prace na PC
= Strojopis
*  Ridi¢sky prikaz sk.B

JAZYKOVE ZNALOSTI

»  Anglictina - aktivné

» Spanélstina - aktivne

OSOBNI ZALIBY

*  Cestovani, sport, pfiroda



