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ŽIVOTOPIS 
 
Osobní údaje 
 
Jméno:   Světlana Koubová 
Datum narození:   30.10.1960   
Občanství:   Česká republika 
Rodinný stav:   rozvedená 
Kontaktní údaje:  vesperus@seznam.cz 
 
Nejvyšší dosažené  vzdělání:    vysokoškolské 
 
Název školy    Studijní obor  Od  Do 
Moskevská státní univerzita polygrafická  Nakladatelství a žurnalistika  1978  1984 
Vyšší odborná škola textilní   Oděvnictví a oděvní návrhářství   1986  1989 
 
Dosavadní zaměstnání: 
Zaměstnavatel  Název pracovní pozice  Od  Do 
Martina Kafková ‐ m‐ocean Office‐manager  09/2006  03/2007 
Nakladatelství Oswald  Externí překladatel  01/2002  dosud 
Bedřich Ambrož ‐ BEAMPRA  Obchodní manažer  01/1997  dosud 
ECC, s.r.o.  Asistentka generálního ředitele  09/1996  12/1996 
IMV PZO ‐ REAL s.r.o.  Asistentka ředitele  09/1995  08/1996 
Moskevský svaz ruských spisovatelů  Literární asistentka  10/1986   05/1992 
Nakladatelství ʺISKUSSTVOʺ  Redaktorka  03/1981  10/1986 
Ruská knižní komora  Redaktorka  08/1977  07/1980  
(Ruská národní agentura ISBN a ISSN)   
         
Dovednosti: 
Znalost cizích jazyků: 
Čeština  Výborná (státní zkouška) 
Angličtina   Základní 
Ruština  Výborná (rodilý mluvčí) 
     
Znalost výpočetní techniky:  velmi dobrá:  MS OFFICE (Word, Excel, Power Point, 

Outlook), internet, účetní program WinStrom, Adobe 
Photoshop aj. 

 
Řidičský průkaz:  Skupina B (aktivní) 
Schopnosti:  Samostatnost, zodpovědnost, flexibilita, pracovitost, 

spolehlivost, schopnost a ochota učit se novým věcem. 
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Nakladatelství Oswald 
2002 – doposud 
Externí překladatel z českého do ruského jazyka. 
Martina Kafková – m‐ocean 
září 2006 – březen 2007  
Office‐manager: 
Administrativa: 
Zajištění  chodu  kanceláře,  správa  dokumentace,  obchodní  korespondence,  vyhledávání  dodavatelů, 
příprava  podkladů  pro  jejich  výběr,  zpracování  přijatých  objednávek  a    sledování  průběhu  zakázek, 
komunikace s autory, grafiky a fotografy, příprava licenčních smluv. 
Bedřich Ambrož – BEAMPRA  
leden 1997 – dosud 
Obchodní manažer  
Administrativa:  
vedení chodu kanceláře, správa dokumentace, aktualizace databází dodavatelů a odběratelů, komunikace s 
klienty a dodavateli, příprava podkladů pro  jednání, vyhledávání informací na internetu, tlumočení (RJ) a 
překlady  obchodní  korespondence,  webových  stránek,  prospektů  (RJ,AJ),  obchodní  korespondence, 
zajišťování  a  sledování  termínů  školení  zaměstnanců,  zajišťování  ubytování  pracovníků  na  služebních 
cestách, zpracování docházky zaměstnanců, evidence vozového parku. 
Podpora prodeje:  
vyhledávání dodavatelů, příprava podkladů pro jejich výběr, zpracování přijatých objednávek a  sledování 
průběhu  zakázek,  samostatné  vyřízení  zakázek  a  obchodních  případů,  zajišťování  nákupu materiálu  na 
zakázky,  příprava  obchodních  nabídek  a  smluv,  tvorba  cenových  nabídek,  příprava  podkladů  pro 
účetnictví, fakturace, sledování INTRASTATU. 
Sklad:  
příjem a výdej zboží, pravidelné objednávání zboží od dodavatelů, vedení skladové evidence, zpracování 
podkladů pro inventuru skladových zásob. 
ECC, s.r.o. 
Září 1996 – prosinec 1996 
Asistentka generálního ředitele 
Zajištění  chodu  kanceláře,  správa  dokumentace,  komunikace  s  klienty  a  dodavateli,  tlumočení  pří 
obchodních  jednáních,  překlad  dokumentace  (RJ,  AJ),  příprava  podkladů  pro  jednání,  obchodní 
korespondence. 
IMV PZO‐REAL s.r.o. 
Září 1995 – srpen 1996 
Asistentka ředitele 
Přijímání  telefonních  hovoru,  předávání  vzkazů  zaměstnancům  ,  zajišťování    občerstvení  a  provozního 
materiálu,  přijímání,  odesílání  a  evidence  faxů,  evidence  pošty  a  její  následná  distribuce,  překlad 
dokumentace (RJ), zajištění služebních cest do zahraničí (Bělorusko), asistence  a tlumočení. 
Moskevský svaz ruských spisovatelů 
Říjen 1986 – květen 1992 
Literární asistentka 
Sběr a  třídění  informací dle pokynů autora, vyhledávání zdrojů a ověření pravosti  informací obsazených 
v textu, pomoc při realizaci rukopisů, vyřizování administrativních záležitost. 
Nakladatelství ʺISKUSSTVOʺ 
Březen 1981 – říjen 1986 
Redaktorka 
Spolupráce  s  autory  při  přípravě  rukopisů  k tisku,  vyhledávání  zdrojů  a  ověření  pravosti  informací 
obsazených v textu. 
Ruská knižní komora      (Ruská národní agentura ISBN a ISSN)   
Srpen 1977 ‐ červenec 1980  
Redaktorka 
Vyhledávání a překlad informací (AJ), správa a aktualizace databází dokumentace v zahraničních médiích. 

http://www.oswald.eu/OSWALD/CZ/0005/0005e.html
http://www.m-ocean.cz/
http://www.beampra.cz/
http://mp.urbannet.ru/HTML/moo-sp.htm
http://org77.ru/31741/
http://www.bookchamber.ru/
http://www.bookchamber.ru/structure.htm#6

