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ZIVOTOPIS

Osobni sidaje

Jméno: Svétlana Koubova

Datum narozeni: 30.10.1960

Obcanstvi: Ceska republika

Rodinny stav: rozvedena

Kontaktni iidaje: vesperus@seznam.cz

Nejoyssi dosazené vzdélani: vysokogkolské

Nazev skoly Studijni obor Od Do
Moskevské statni univerzita polygrafickd  Nakladatelstvi a Zurnalistika 1978 1984
Vyssi odborna skola textilni Odévnictvi a odévni navrharstvi 1986 1989
Dosavadni zaméstnani:

Zaméstnavatel Nidzev pracovni pozice Od Do
Martina Kafkova - m-ocean Office-manager 09/2006 03/2007
Nakladatelstvi Oswald Externi prekladatel 01/2002 dosud
Bedfich Ambroz - BEAMPRA Obchodni manazer 01/1997 dosud
ECC, s.r.0. Asistentka generalniho reditele 09/1996 12/1996
IMV PZO - REAL s.r.o. Asistentka reditele 09/1995 08/1996
Moskevsky svaz ruskych spisovatelt Literarni asistentka 10/1986 05/1992
Nakladatelstvi "ISKUSSTVO" Redaktorka 03/1981 10/1986
Ruska knizni komora Redaktorka 08/1977 07/1980

(Ruska narodni agentura ISBN a ISSN)

Dovednosti:

Znalost cizich jazykii:

Cestina Vyborn4 (statni zkouska)
Anglictina Zakladni

Rustina Vyborna (rodily mluvéi)

Znalost vypocetni techniky:

Ridi¢sky pritkaz:
Schopnosti:

velmi dobra: MS OFFICE (Word, Excel, Power Point,
Outlook), internet, ticetni program WinStrom, Adobe

Photoshop aj.

Skupina B (aktivni)

Samostatnost, zodpovédnost, flexibilita, pracovitost,

spolehlivost, schopnost a ochota ucit se novym vécem.
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Nakladatelstvi Oswald

2002 - doposud

Externi pfekladatel z ceského do ruského jazyka.
Martina Kafkova — m-ocean

zari 2006 — biezen 2007

Office-manager:

Administrativa:

Zajisténi chodu kancelare, sprava dokumentace, obchodni korespondence, vyhledavani dodavatelt,
piiprava podkladii pro jejich vybér, zpracovani pfijatych objednavek a sledovani pribéhu zakazek,
komunikace s autory, grafiky a fotografy, pfiprava licencnich smluv.

Bedfich Ambroz - BEAMPRA

leden 1997 — dosud

Obchodni manazer

Administrativa:

vedeni chodu kanceléfre, sprava dokumentace, aktualizace databazi dodavatelii a odbératel(i, komunikace s
klienty a dodavateli, pfiprava podkladd pro jednani, vyhledavani informaci na internetu, tlumoceni (R]) a
preklady obchodni korespondence, webovych stranek, prospektti (RJ,AJ), obchodni korespondence,
zajistovani a sledovani termint Skoleni zaméstnancti, zajisStovani ubytovani pracovnikii na sluzebnich
cestach, zpracovani dochazky zaméstnanct, evidence vozového parku.

Podpora prodeje:

vyhledavani dodavatelti, priprava podkladt pro jejich vybér, zpracovani pfijatych objednavek a sledovani
pribéhu zakazek, samostatné vyrizeni zakazek a obchodnich pfipadd, zajistovani nakupu materialu na
zakazky, piiprava obchodnich nabidek a smluv, tvorba cenovych nabidek, pfiprava podkladi pro
ucetnictvi, fakturace, sledovani INTRASTATU.

Sklad:

prijem a vydej zbozi, pravidelné objednavani zbozi od dodavatelti, vedeni skladové evidence, zpracovani
podkladti pro inventuru skladovych zasob.

ECC, s.r.0.

Za¥i 1996 — prosinec 1996

Asistentka generalniho feditele

Zajisténi chodu kancelafe, sprava dokumentace, komunikace s klienty a dodavateli, tlumoceni pii
obchodnich jednanich, pfeklad dokumentace (R], AJ), pfiprava podkladti pro jednani, obchodni
korespondence.

IMV PZO-REAL s.r.0.

Zafi 1995 — srpen 1996

Asistentka feditele

Prijimani telefonnich hovoru, pfedavani vzkazti zaméstnanciim , zajistovani obcerstveni a provozniho
materidlu, pfijimani, odesilani a evidence faxti, evidence posSty a jeji nasledna distribuce, preklad

dokumentace (R]), zajisténi sluzebnich cest do zahranici (Bélorusko), asistence a tlumoceni.
Moskevsky svaz ruskych spisovatela

Rijen 1986 — kvéten 1992

Literarni asistentka

Sbér a tfidéni informaci dle pokynti autora, vyhledavani zdroji a ovéfeni pravosti informaci obsazenych
v textu, pomoc pfi realizaci rukopistl, vyfizovani administrativnich zalezitost.

Nakladatelstvi "ISKUSSTVO"

Biezen 1981 - fijen 1986

Redaktorka

Spoluprace s autory pii pfipravé rukopisti ktisku, vyhledavani zdrojli a ovéfeni pravosti informaci
obsazenych v textu.

Ruskad knizni komora  (Ruska narodni agentura ISBN a ISSN)

Srpen 1977 - cervenec 1980

Redaktorka

Vyhledavani a preklad informaci (A]), sprava a aktualizace databazi dokumentace v zahranic¢nich médiich.
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