ŽIVOTOPIS

CURRICULUM VITAE

Osobní data:
Jméno a příjmení:

Jan Novák
Titul:



Bc.
Trvalý pobyt:


Bartošova 10, Praha 110 00

Telefon:


+420 633 023 123
Datum a místo narození:
30.03.1975
Stav a pohlaví:

svobodný muž

Dosažené vzdělání:
Vzdělávací instituce:

Vysoká škola cestovního ruchu, hotelnictví a lázeňství
Obor:



Střední a vyšší management
Typ a rok závěrečné
zkoušky: 


Státní zkouška 1996
Vzdělávací instituce:

Gymnázium Voděradská, Praha



Typ a rok závěrečné 


zkoušky:


Maturitní zkouška 1993




Kurzy a školení:

Rok a obsah:


1997 -  Programování ve VBA pro MS Office

Rok a obsah:


1996 -  Kurzy anglického jazyka 
Rok a obsah:


1995 -  Windows XP pro pokročilé





Pracovní historie:
Firma:



CK PeDa, spol. s r.o.
Doba působnosti:

06/2002 – stále trvá

Pracovní zařazení:

Office manager
Náplň práce:
Odpovědnost za obchodní partnery z Itálie, vypracování faktur, zajišťování a udržování obchodních vztahů se zahraničními partnery a hotely v ČR, It.





Odpovědnost za smlouvy s hotely, zpracování cen hotelů.





Účast na veletrzích cestovního ruchu v Evropě.

Firma:



CK FreeTour, s.r.o.
Doba působení:

04/1998 - 2002
Pracovní zařazení:

Obchodní manažer pobočky
Náplň práce:


Odpovědnost za obchodní výsledky společnosti,




odpovědnost za jednání s partnery.





Administrativní práce a řízení chodu kanceláře.

Firma:



Cestovní klub Afrika, s.r.o.
Doba působení:

09/1996 - 1998
Pracovní zařazení:

administrativní pracovník

Náplň práce:


Vedená chodu kanceláře, výběr dodavatelů a následná




odpovědnost za jednání s tuzemskými partnery.

¨
Jazykové znalosti:
anglický jazyk:

plynně slovem i písmem

německý jazyk:

aktivní znalost
italský jazyk:


plynně slovem i písmem
český jazyk:


mateřský jazyk

Počítačové znalosti:
Výborná znalost:

Windows XP, MS Office, Internet, Outlook
Další dovednosti:

Řidičský průkaz skupiny A, B.





Psaní na stroji všemi deseti.
Zájmy a záliby:

Hudba, cestování, turistika, příroda, letecké modelářství.
Dodatečné informace:
Zdravotní stav výborný.
V Praze, dne ………………





..…………………………........










Jan Novák

Vzor průvodního dopisu uchazeče o zaměstnání

Vážená paní ……………,

odpovídám na Váš inzerát uveřejněný v …………………………………………………………….a

ucházím se o místo Manažera delegátů.

V současné době pracuji u firmy CK PeDa a spol. jako Office manager. Náplň mé práce je zajímavá, ale neumožňuje mi komplexní využití veškerých znalostí získaných studiem oboru  střední a vyšší management.
Již delší dobu se zájmem sleduji činnost Vaší firmy na trhu v České republice a její rychlou expanzi do různých odvětví. Rád bych přispěl svými zkušenostmi a znalostmi k vytvoření nového  management oddělení Vaší firmy a podílel se na její činnosti.

Podrobné údaje  mém dosaženém vzdělání  a pracovních zkušenostech uvádím v přiloženém životopise.

V případě Vašeho zájmu zašlete prosím odpověď na výše uvedenou adresu nebo mne kontaktujte na výše uvedených číslech.

Děkuji a těším se na možnou spolupráci s Vámi.

S úctou

Jan Novák
Vzor poděkování za schůzku

Vážený pane ……………,

Děkuji Vám za čas, který jste věnoval k prodiskutování možné pracovní příležitosti na místo managera Vaší firmy. Velice rád jsem se seznámil s Vaší osobou a získal více relevantních informací o Vaší firmě a o nových aktivitách při dalším zdokonalování služeb zákazníkům.

Těším se na další rozhovor s Vámi.

S pozdravem

Jan Novák
Vzor životopisu v AJ (základní údaje)

CURRICULUM VITAE

Personal information:
Name:

Address:

Phone:

Date and place of birth:

Citizenship:

Marital status:

Education

From – to
Type and name of school – Grading (Leaving examination, State examination)

Languages

Language – level use (Basic knowledge, Fluent, Negotiations ability)

Special skills

Driving licence – category, work with PC, training, etc.

Employment history

From – to Current or last employer (job title, duties)

From – to Pravious employers

Interest

Sport, music

Additional information

What ever you want to tell about yurself.

I have never been convicted of a criminal offence.

The facts stated in this C.V. are true and correct to the best of my knowledge.

Date 
Signature
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