CURRICULUM VITAE

NIKOL POKLOPOVA

Hornokreslicka 496, Praha

STUCHEES

«ores  Tel.: +420 739 281 307

VOFESSIOMNA

resc  E-mail: nikol.poklopova@seznam.cz

O PROFESS]

'ROFESSIONA S

OSOBNI UDAJE

Datum a misto narozeni: 16. 5. 1990, Benedov, Ceska republika

Narodnost: Ceska

VZDELANI:

2008 - 2010 Stiedni $kola ekonomiky, obchodu a sluzeb SCMSD Bene$ov,
s.r.o. - nastavbové studium Podnikani

2005 - 2008 SSOS Jihlava
obor Fotograf

1996 — 2005 Zakladni Skola Sazava

PRACOVNI ZKUSENOSTI

02/2014 - 7/2016 2GlIS,s.r.o

Pozice:Specialista Call centra

Napln prace:

- Aktualizace dat do interniho systému

- Telefonickd a pisemna komunikace s klienty spole¢nosti
- Podpora a administrace obchodniho oddéleni
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06/2012 - 02/2013

02/2011 -05/2012

Ceska sporitelna, a. s.
Pozice: Uletni (ACC1)
Napln prace:

Komunikuce s danovymi poradci pfi feSeni spornych
danovych ptipadu

Pofizovani a uctovani doslych, papirovych faktur do
systému SAP R3P

Odesilani pofizenych faktur schvalovatelm, pfes systém
SRM

Komunikace s dodavateli

Komunikace s externimi klienty napfi¢ celou bankou
U¢tovani elektronickych faktur

Samostatné zabezpecovani dil€ich ¢innosti v oblasti
ucetnictvi

Ceska sporitelna a. s.
Pozice: Specialista administrace nakupu (PAS I)
Napln prace:

Samostatné zabezpecovani dil€ich ¢innosti v oblasti
administrace nakupu a distribuce, v€etné souvisejicich
administrativné-ucetnich a statisticko-evidencnich
Cinnosti

Prace v systému SAP MM = vyhledavani objednavek,
monitoring faktur aj.

Prace v testovacim systému SAP MM = zakladani faktur
bez objednavky, s objednavkou, zalohové faktury
Zakladani ndkupnich kosikl v systému SAP/SRM =
produktivni i testovaci systém

Komunikace s vnitfnimi klienty banky = pobockova sit,
centrala

Provozovani telefonického a pisemného Helpdesku
Podpory nakupu (systém SAP/SRM)

Tvorba analyz a jejich nasledna prezentace na poradach
tymu

Redeni pisemnych dotazd v Ticketovacim systému a
spoluprace se spole¢nosti ProcurementServices CZ, s.r.o
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07/2010-11/2010 Broker Consulting, a. s.

Pozice:

Financni konzultant

Napln prace:

ZNALOST CIziCH RECI
Némecky jazyk — pasivné
Matersky jazyk — ¢esky jazyk
OSOBNI CHARAKTERISTIKA

- Komunikativnost

- Spolecenskost

- Pfizplsobivost

- Ochota ucit se novym vécem
- Zodpovédnost

- Casova flexibilita

- Spolehlivost

OSTATNI INFORMACE
Cisty trestny rejstfik
Ridi¢sky prikaz skupiny B
TECHNICKE SCHOPNOSTI
Psani deseti prsty

MS Office

Graficky program Adobe Photoshop

Ziskavani klientl, komunikace s klienty

Komunikace s obchodnimi partnery

Redeni dotaz( mezi klientem a obchodnim partnerem
Poskytovani prodejné-poradenskych sluzeb

Uzavirani smluv s klienty

Reseni pfipadnych reklamaci a pfipominek

Péce o klienty a udrZzovani pracovnich vztahu

Systém SAP E3P/ SRM - SupplierRelationship Management
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