Curriculum Vitae

Maria Petrová





Osobní informace

	Adresa
	:
	Vinohradská 40, Praha 2, 120 00

	Telefon
	:
	+420 700 000 000

	E-mail
	:
	Maria.petrova@seznam.cz

	Národnost
	:
	Ruská

	Datum narození
	:
	20.06.1990


V České republice žiji na základě přechodného pobytu
Mým cílem je především uplatnění svých znalostí v praxi a osobní rozvoj.

Vzdělání

___________________________________________________________________________________

	Období
	:
	1992 – 2000

	Instituce
	:
	Střední všeobecná škola

Město


	Období
	:
	2001 – 2004

	Instituce
	:
	Odborné  lyceum Mody
Město


	 Období
	 :
	 2006 – 2007
	

	 Instituce
	 :
	 UJOP  Univěrzita Karlova v Praze
	

	 Obor
	:
	Dvousemestralní kurz „Čeština pro cizince s přípravou na VŠ“ úspěšně zakončen certifikátem z Češtiny na úrovni B2 podle SERR
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Kurzy

___________________________________________________________________________________

	Období
	 :
	2008

	 Instituce
	 :
	 Jazyková Škola „Elvis“, Praha

	 Obor
	
	 Intenzivní kurz Angličtiny


Pracovní zkušenosti 

___________________________________________________________________________________

	Období
	:
	01.09.2006 - 17.11.2007

	Zaměstnavatel


	:
	OOO AVERS Regionální Informační Centrum

	Pozice
	:
	Manager péče o zákazníky

	Pracovní náplň
	:
	Prodej a instalace software, zajištění aktualizací, uzavírání smluv, školení


	Období
	:
	22.01.2008 - 18.07.2008

	Zaměstnavatel


	:
	ZAO LOKSIT Regionální informační centrum

	Pozice
	:
	Vedoucí specialista informačních systémů

	Pracovní náplň
	:
	Prodej, instalace a aktualizace software, školení a certifikace, technická podpora

	Období
	:
	01.04.2009 - 14.09.2009


  Zaměstnavatel          :       Něco jiného
	Pozice
	:
	Office-manager

	Pracovní náplň
	:
	Administrativní činnost, zajišťování běžného chodu kanceláře, zpracování objednávek, příprava, vypracování a sledování nabídek / poptávek, vyřizování korespondence, správa dokumentů, koordinační práce a podpora obchodního týmu, fakturáce, vedení a evidence pokladny.


Jazykové znalosti

___________________________________________________________________________________

Ruština 
– mateřský jazyk

Čeština 
– slovem i písmem, na urovni B2 podle SERR

Angličtina 
– slovem i písmem, na urovni pokročilý

Schopnosti a dovednosti

· Práce s počítačem – pokročilá znalost MS Windows, MS Office (Outlook, Word, Excel), Adobe Photoshop, Internet, ekonomické a právní systémy
· Dobré komunikační schopnosti

· Spolehlivost

· Časová flexibilita

· Kreativita, imaginace 

· Reprezentativní vystupování

Zájmy:

___________________________________________________________________________________

Psychologie, informační technologie, sport, orientální a historický tanec

Ostatní:

___________________________________________________________________________________

Studium – od zimního semestru 2008 studuji na Univerzitě Karlově v Praze, obor Humanitních ved
