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Jsem studentem třetího ročníku 
střední školy a baví mě ekonomie 
a organizování a ve volném čase 
se zabývám programováním 
webových stránek. Rád bych si 
nyní našel práci, kde bych se 
mohl rozvíjet a získávat další 
praxi. Nabízím systematičnost, 
analytický a zároveň kreativní 
přístup, organizační schopnosti, 
spolehlivost, důslednost a smysl 
pro detail. Jsem životní optimista 
a rád se učím novým věcem.

KDO JSEM

VZDĚLÁNÍ

PRAXE

02 / 2020   

Administrativní výpomoc, kopírování, skenování, 
zakládání dokumentů,vytvoření databáze a její 
správa, objednávání reklamních předmětů, 
organizování meetingů, správa kalendářů majitelů 
společnosti, správa kancelářských potřeb a jejich 
objednávky, komunikace s různými odděleními 
společnosti a externími dodavateli

Tiskárna Kopec, s.r.o., Praha

09 – 12 / 2019  

Pravidelné úklidové práce, vedení skladu
s čisticími prostředky, objednávání chybějícího 
zboží

Tiskárna Kopec, s.r.o., Praha

08 / 2019  

Pomocné práce na ovocné farmě, trhání jablek, 
příprava expedice objednávek, komunikace s 
odběrateli a přepravními společnostmi, zadávání 
dostupného množství jablek na internetové 
stránky

 Jablko, s.r.o., Dolní Lhota

05 – 06 / 2019  

Doučování žáků ZŠ a pomoc s jejich přípravou na 
přijímačky na SŠ a víceletá gymnázia

Doučování matematiky a fyziky

2018 – nyní   

Obor podnikové hospodářství
Střední škola ekonomická, Horní Lhota

2009 – 2018 

ZŠ Údolní, Dolní Lhota

KURZY

07 / 2019    

Intenzivní kurz anglického jazyka v Londýně

01 / 2020  

  Instruktorský kurz – sjezdové lyžování

JAZYKOVÉ ZNALOSTI

Plynulý C1
Anglický jazyk

Základní znalosti B1
Španělský jazyk   

petr.novak@gmail.com
Rychlá 12, Dolní Lhota, 266 01
1. 2. 2003

+420 777 123 123

Své pracovní zkušenosti vypisujte 
od nejaktuálnější po nejstarší. Vedle 

časového období je dobréuvést jak název 
společnosti, tak vaši pozici a náplň práce.

 Jestliže žádné zkušenosti nemáte, 
můžete zmínit aktivity ve škole, 

výpomoc v rodině apod.

Vybírejte pečlivě, 
měla by být přirozená 

a zároveň reprezentativní. 
Pokud nemáte, je lepší 

pořídit nějakou proti bílé 
zdi než ořezávat 

momentku z dovolené.

K jménu a příjmení, 
můžete přidat i datum 

nebo rok narození 
a adresu.

Nebojte se na úvod přiložit pár osobních 
vět. Můžete stručně zmínit, v čem jsou 

vaše silné stránky, jaká je vaše motivace 
i v čem můžete být pro firmu přínosem. 

Zkušeným personalistům to velmi rychle 
ukáže osobnost uchazeče.

Telefon a e-mail raději dvakrát 
překontrolujte. A myslete na to, 
že i e-mailová adresa o vás něco 

vypovídá. Máte-li adresu typu 
Agent007@seznam.cz, raději si 
zřiďte ještě jednu, formálnější.

 Uvádějte ideálně chronologicky, 
od současného po předešlé.

 Nezapomeňte zmínit, čím jste danou 
školu zakončili, například výučním listem 

nebo maturitní zkouškou.

Ke každému jazyku, s nímž máte 
zkušenost, uveďte, na jaké úrovni

 jste jak v mluveném, tak v psaném
 projevu. Máte-li certifikáty nebo 

maturitní zkoušku, patří informace 
o nich sem.

 Chodíte-li vedle školy na jazykový kurz 
nebo se třeba učíte programovat, 

zmiňte to. Můžete uvést i projekty, které 
souvisejí se školou, jako například

 olympiády, krajské soutěže a další.
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KDO JSEM

DALŠÍ DOVEDNOSTI 

Windows, MS Word, Excel, PowerPoint, základní 
programování webových stránek
 

ZÁJMY 

Závodní sjezdové lyžování, četba sci-fi knih, 
programování webových stránek
 

Do životopisu patří i informace 
o tom, jak trávíte volný čas. 

Zaměstnavatelé oceňují aktivní 
uchazeče. Ať jste členem dobrovolných 

hasičů, závodně tančíte, nebo
 ve volném čase stříháte videa, 

může vám to přinést plusové body. 


