	
curriculum vitae




	osebni podatki


	Ime in Priimek
	
	MOJCA NOVAK

	Naslov
	
	Trdinova 9, 1000 Ljubljana

	Telefon
	
	041/621-427; 01/234-92-84

	Elektronska pošta
	
	mojca.novak@adecco.si


	Datum rojstva
	
	22.1.1983


	IZOBRAZBA


	• Datum 
	
	od 2000 -

	• Ustanova
	
	Univerza v Ljubljani, Ekonomska fakulteta

Diplomski študij, Smer: trženje

(redni študent)


	• Datum 
	
	1996 - 2000

	• Ustanova
	
	Srednja ekonomska šola Ljubljana, Roška 2, 1000 Ljubljana


	delovne izkušnje


	• Datum 
	
	januar - december 2002

	• Ime in naslov delodajalca
	
	Adecco H.R., Kadrovsko svetovanje d.o.o., Trdinova ulica 9, 1000 Ljubljana

	• Delovno mesto
	
	Administrativna dela tajništva

	• Zadolžitve in odgovornosti
	
	Mesečni obračun ur za delavce

Mesečni obračuni prevozov na delo in kilometrin za delavce
Organiziranje poslovnih potovanj izpolnjevanje potnih nalogov

Spremljanje novosti v Uradnem listu RS

Delo na računalniku 

Komunikacija s strankami
Priprava dokumentov za podjetja
Izpolnjevanje dokumentov, arhiviranje

Urejanje pošte


	• Datum
	
	SEPTEMBER 2000 – JUNIJ 2001

	• Ime in naslov delodajalca
	
	Evian d.o.o., Hmeljska cesta 2, 1000 Ljubljana

	• Delovno mesto
	
	Delo na recepciji

	• Zadolžitve in odgovornosti
	
	Posredovanje klicev
Sprejem strank

Sprejem in urejanje pošte

Delo na računalniku

Urejanje dokumentov

Vodenje arhiva

Komunikacija s strankami


	ostala znanja in sposobnosti




	materin jezik
	
	slovenski jezik


	znanja ostalih jezikov


	
	
	angleški jezik; pasivno nemški jezik

	• bralne sposobnosti
	
	dobro (vsakodnevna uporaba)

	• pisne sposobnosti
	
	dobro (vsakodnevna uporaba)

	• govorne sposobnosti
	
	dobro (vsakodnevna uporaba)


	tehnične sposobnosti


	
	Slepo tipkanje
MS Office

Internet

Elektronska pošta 


	opravljeni tečaji


	
	Vozniški izpit B kategorije
Certifikat BEC za angleški jezik

Opravljen tečaj MS Excela


	zanimanja v prostem času


	
	Šport

Potovanja

Glasba
Branje knjig



