
ŽIVOTOPIS 

 
 
Osobní údaje: 

Jméno a příjmení:  Jana Novotná 

Adresa:  Nádražní 25, 110 00 Praha 
Datum narození: 5. 5. 1965 

Kontaktní telefon: 777 777 777 

Vzdělání: 
1976 – 1980  Střední ekonomická škola    
   - ukončeno maturitní zkouškou (podniková ekonomika, účetnictví,  

matematika, český jazyk)  
1974 - 1976  Rodinná škola v Ostravě     

- ukončeno zkouškou (český jazyk, ekonomika, účetnictví, psaní na stroji)  

Průběh zaměstnání: 
1996 - 2010  CK Avanti Praha         

- prodejce zájezdů, průvodce tuzemských zájezdů    
1980 – 1995  Hutní projekt        
   - asistentka ekonomického úseku, vedení administrativní agendy, 
   zpracovávání podkladů pro účetnictví 
Odborná praxe: 

01 – 03/2006  VÍTKOVICE a.s. 
   - recepční, komunikace se zákazníky, vedení administrativní agendy 

Odborné kurzy: 
01 – 03/2011  Škola manažerského rozvoje s.r.o. 

- vzdělávací a poradenský program s praxí (komunikační techniky, 
pracovní právo, ekonomika, osobní personalistika) – získáno Osvědčení 

04 – 05/1992  Rekvalifikační kurz podvojného účetnictví  
- ukončeno zkouškou 

Další znalosti a schopnosti: 

- anglický jazyk – základy pasivně 
- řidičský průkaz skupiny B 
- samostatnost, zodpovědnost, časová nezávislost 
- organizační a komunikační schopnosti 

Reference: 

Ing. Josef Krátký, jednatel CK Avanti, 602 xxx xxx 

 
V Ostravě dne 1. 4. 2011 
 
 

 Podpis:   Novotná 


