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curriculum vitae
	


	Lični podaci


	Prezime / Ime
	
	Ivana Babić

	Adresa
	
	Vojvođanska 68

	Telefoni
	
	011/123-456,  064/123-456-7
	

	E-mail
	
	sasasas@gmail.com

	Datum rođenja
	
	18.07.1979. god. Savski Venac, Beograd. Bračno stanje: neudata.


	Željeno zaposlenje / Profil zanimanja
	
	


	Radno iskustvo

	Zanimanje i radno mesto
	
	- “BEMIS”, poslovna sekretarica. 2005. godine.

- JAT Airways, poslovna sekretarica dir. Mirjane Šišović, dir. Kadrovske službe i dir. Pravnih i opštih poslova pri kabinetu generalnog direktora Gorana Tomića. Od 2004. do 2005. 

- Mobilne telekomunikacije „MOBTEL –BK – PTT“ , operater u službi Call centra i pomoćni trening menadžer. Od 2001. do 2004.

- Ugostiteljstvo

- Trgovina


	Osnovne aktivnosti i zaduženja
	
	Administrativno-sekretarski poslovi.

	Naziv i adresa poslodavca
	
	”BEMIS” , građevinsko preduzeće, Zrenjaninski put 105a, Beograd

“JAT Airways”, Bulevar Umetnosti 16, Novi Beograd

„MOBTEL –BK – PTT“ , Novi Beograd

	Oblast poslovanja ili sektor
	
	Informacije.


	Obrazovanje i usavršavanje

	Naziv stečene kvalifikacije
	
	IV stepen – ekonomski tehničar, II ekonomska škola, 1995-1999

prosečna ocena 4,70


	Vlastite veštine, znanja i sposobnosti


	Maternji jezik
	
	Srpski


	Drugi jezik(ci)

	Engleski jezik
	
	
	Slusanje
	
	Citanje
	
	Govorna interakcija
	
	Govorna produkcija
	
	Pisanje

	
	
	
	Visoki 3
	
	Visoki 3
	
	Visoki 3
	
	Visoki 3
	
	Visoki 3

	


	Društvene veštine, znanja i sposobnosti
	
	Ambiciozna, odgovorna, timski duh stečen obavljanjem radnih aktivnosti.

Dobra sposobnost prilagođavanja multikulturalnim sredinama stečena tokom rada kao i za vreme slobodnih aktivnosti.

Dobri telefonski maniri.


	Organizacione veštine, znanja i sposobnosti
	
	Smisao za organizaciju rada i koordinaciju ljudima i resursima, u cilju zajednickog postizanja najboljeg poslovnog rezultata, stečena za vreme rada.



	Kompjuterske veštine, znanja i sposobnosti
	
	Dobro poznavanje:  Word, Excel, Power Point, Internet.


	
	
	


	Vozačka dozvola(e)
	
	Ne posedujem vozačku dozvolu.


	Prilozi
	
	Diploma BK univrziteta za posao operatera u službi informacija.

Diploma srednje škole

Diploma o završenom seminaru o poslovnoj komunikaciji i poslovnoj korespondenciji.




