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[ 07/2005 - 09/2009 ]

RADNO ISKUSTVO

E® curopass

Natasa Petrak

= e-adresa: | .. 7'<rn<vi o< ||

Datum rodenja: IIIIIl Drzavijanstvo: hrvatsko

Strucni specijalist poslovnog upravijanja (ekonomije) (strué.spec.oec.)

Veleuciliste u Karlovecu

Adresa: Karlovac

Razina Europskoga kvalifikacijskog okvira: razina 7 EKO-a

Glavni predmet / profesionalne vjestine:

Financije i bankarstvo, menadZersko racunovodstvo, poslovne racunice, ekonomika
poduzetnisiva, gospodarsko pravo, upravljanje projektima, mikro i makro ekonomski
odnosi, menadZment ljudskih potencijala, osnove marketinga, poslovna organizadija,
menadZment, informacijski sustavi, upravljanje ljudskim potencijalima, upravijanje
kvalitetom, upravijanje inovacijama, primijenjena logistika, upravljanje osiguranjem,
operacijski menadZment, poslovna etika, strategijski marketing i strategijski menadZzment
Prosjek ocjena: 4,01

Stru€ni prvostupnik ekonomije (bacc.oec.)

Veleuciliste u Karlovcu

Adresa: Karlovac

Razina Europskoga kvalifikacijskog okvira: razina 6 EKO-a

Glavni predmet / profesionalne vjeStine:

Osnove ekonomije | i Il, poslovna matematika | i 1l, osnove informatike 1 I, gospodarsko
pravo, engleski jezik A razina (6 semestara), njemacki jezik B razina (6 semestara), osnove
racunovodstva 1 i ll, poslovna statistika 1 i Il, osnove marketinga, osnove poduzetnistva,
poslovne financije, osnove menadZmenta i vanjskotrgovinsko posiovanje

Prosjek ocjena: 3,60

Hotelijersko-turisticki tehnicar

Ekonomsko-turisti¢ka Skola

Adresa: Karlovac

Razina Europskoga kvalifikacijskog okvira: razina 5 FKO-2

Glavni predmet / profesionalne vjeStine:

Hrvatski jezik, engleski jezik, njemacki jezik, talijanski jezik, matematika, politika i
gospodarstvo, racunalstvo, poslovna psihologija s komunikacijom, statistika,
knjigovodstvo s bilanciranjem, organizacija poslovanja poduzeca, daktilografija s
poslovnim dopisivanjem, turizam i marketing i gospodarsko pravo



[01/02/2018 - Trenutatno | Voditeljica ratunovodstva

Gradska knjiZnico “fven Goran Kovadic”

Adresa: Karlovac

Glavne aktivnosti i odgovornosti:

Kontiranje i knjizenje poslovnih promjena kroz dnevnik i glavnu knjigu; Vodenje knjige
ulaznih ratuna i obraéuna obveza; Vodenje knjige izlaznih racuna i obracuna potraZivanja;
Salda-konti kupaca i dobavljaca; Postavijanje zahtjeva za dostawy sredstava; lzrada
pericdi¢nih i zavrinih financijskih izvjestaja; Izrada financijskih planova i rebalansa te
podnosenje na usvajanje iokalnom proracunuy; Pracenje likvidnosti | placanje obveza;
Knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara; Kontiranje i knjizenje dnevnih
izvadaka; Kontiranje i knjiZzenje blagajni¢kog izvjetaja; Kontiranje | knjiZenje izlaznih |
ulaznih ratuna; Kontiranje i knjizenje temeljnica za isplate placainaknada: Uskladenje
financijskog knjigovodstva s analitickom evidencijom | lokalnim proracunom putem
realizacije na razini pozicije konta.

[ 09/05/2017 - 31/01/2018 ] Voditeljica ratunovodstva

Mjesovita industrijsko-obrtnitkg Skola Kariovac

Adresa: Karlovac

Glavne aktivnosti i odgovornosti:

Obracun iisplata place te ostalih naknada (putem Centralnog obratuna placa iz Drzavne
riznice); Kontiranje i knjizenje poslovnih promjena kroz dnevnik glavnu knjigu; Yodenje
knjige ulaznih i izlaznih racuna; Izrada izlaznih faktura I slanje istih mjese¢no (salda-konti
kupaca i dobavljata); Postavljanje zahtjeva za pladanje ulaznih ratuna iupanijf 54

isplata putnih naloga; Vodenje evidencije prava na prijevoz zaposlenika, obracun i isplata
prijevoza zaposlenicima: Kontiranje i knjifenje dnevnih izvadaka; Kontiranje i knjizenje
blagajnickog izvieStaja; Kontiranje | knjizenje temelinica za isplate placa i naknada iz
DrZzavne riznice; Uskladenje financijskog knjigovodstva s analitickom evidencijom i
lokalnim proratunom putem realizacije na razini pozicije kenta; Izrada financijskog plana
Po programima i izvorima financiranja, pracenje njegova izvrSenja te izrada rebalansa
financijskog plana; Izrada periodicnih i gadiznjih financijskih izvjestaja,

[ 29/08/2016 - 20/01/2017 ] Voditeljica ratunovodstva / Rafunopolagateljica
Osnovna Skola Banija, Karlovac

Glavne aktivnosti i cdgovornosti:

Obracun i isplata place i ostalih naknada (putem Centralnog obracuna plada iz driavne
riznice te putem Libusoft Cicom Obracuna placa za djelatnicu u produsenom boravku i
pomocnike u nastavi te rad volontera); Kontiranje i knjizenje poslovnih promjena kroz
dnevnik i glavnu knjigu; Vodenje knjige ulaznih raéuna i obracuna obveza: Vodenje knjige
izlaznih racuna i obratuna potrazivanje, izrada izlaznih faktura i slanje istih mjeseéno
(salda-konti kupaca | dobavljaca); Postavljanje zahtjeva Grady Karfovcu u weh aplikaciji za
placanje ulaznih ratuna putem lokalne riznice sa skeniranim racunima u prilogu;
Sastavljanje financijskih izvjeStaja (bilanca, izvieStaj o prihodima i rashodima, primicima i
izdacima, izviestaj o ostvarenim viastitim prihodima i rashodima, izvjestaj o obvezama,
biljeske); Izrada financijskih planova i rebalansa te podnosenje na usvajanje lokalnom
proracunu; Pracenje likvidnosti i placanje obvera; Izrada mjesecnih zahtjeva za dodjelu
sredstava za rashode: Knjigovodstvo osnovnin sredstava i sitnog inventara; Kontiranje i
knjizenje dnevnih izvadaka: Kontiranje i knjizenje blagajnickog lzviedtaja; Kontiranje i
knjizenje izlaznih i ulaznih racuna; Kontiranje i knjiZzenje temeljnica za isplate placai
naknada iz Drzavne riznice, (e Grada za produzeni boravak; Uskladenje financijskog
knjigovodstva s analitickomn evidencijom i lokalnim proraunom putem realizacije na
razini pozicije konta.



[19/01/2016 - 15/07/2016 ] Voditeljica ratunovodstva / Ratunopolagateljica
Osnovna Skola Banija, Karfovac

Glavne aktivnosti i odgovornosti:

Obracun iisplata place i ostalih naknada {putem Centralnog obratuna placa iz drzavne
riznice te putem Libusoft Cicom Ohratuna placa za djelatnicu u produ¥enom boravky i
pomocénike u nastavi te rad volontera); Kontiranje i knjiZzenje poslovnih promjena kroz
dnevnik i glavnu knjigu; Vodenje knjige ulaznih raguna i obracuna obveza; Vodenje knjige
izlaznih racuna i obratuna potraZivanja, izrada izlaznih faktura i slanje istih mjesecno
(salda-konti kupaca i dobavljaéa); Pastavljanje zahtjeva Gradu Karlovey u web aplikaciji za
placanje ulaznih ra¢una putem lokalne riznice sa skeniranim racunima u prilogu;
Sastavijanje financijskih izvjeStaja (bilanca, izvjestaj o prihodima i rashodima, primicima i
izdacima, izvjedtaj o ostvarenim viastitim prinodima i rashodima, izvjestaj o obvezama,
biljeske); Izrada financijskin planova i rebalansa te podnosenje na usvajanje lokalnom
proracunu; Praéenje likvidnosti | plaéanje obveza; Izrada mjesetnih zahtjeva za dodjelu
sredstava za rashode; Kontiranje i knjiZzenje dnevnih izvadaka; Kontiranje i knjiZzenje
blagajnitkog izvjestaja; Kontiranje i knjizenje izlaznih i ulaznih racuna; Kontiranje |
knjiZzenje temeljnica za isplate placa i naknada iz Dr¥avne riznice, te Grada za produzeni
boravak; Uskladenje financijskog knjigovodstva s analititkom evidencijom i lokalnim

proracunom putem realizacije na razini pozicije konta.

Osnovna skoly Grabrik

Adresa: Karlovac

Glavne aktivnosti i odgovornosti:

Obralun plade, naknada i ostalih materijalnih prava; Vodenje knjige ulaznih ratuna i
uvodenje prispjelih ratuna u knjigu ulaznih raguna: Platanje obveza; Vodenje knjige
izlaznih racuna, Izrada izlaznih faktura i slanje istih mjeseéno; Izrada mjesecnih zahtjeva
za dodjelu sredstava za rashode - riznica; Blagajni¢ko poslovanje {evidentiranje uplata i
isplata gotovog novea, podizanje i polog gotovog novca na Ziroracun Grada Karlovea
otvoren kod Karlovacke banke, isplata dnevnica | putnih troskova za sluzbena putovanija,
vodenje blagajni¢kog dnevnika); Pripremanje popisa imovine | obveza, te evidentiranje
promjena na imovini i cbvezama na temelju izvjestaja ¢lanova popisnog povjerenstva,

JEZICNE VJESTINE

Materinski jezik/jezici: hrvatski

Drugi jezici:

engleski

SLUSANJE C1 CITANJE B1 PISANJE B2

GOVORNA PRODUKCIJA BT GOVORNA INTERAKCIJA B2

njemacki
SLUSANJE B1 CITANJE B2 PISANJE C1
GOVORNA PRODUKCIA B1 GOVORNA INTERAKCIJA 31

talijanski
SLUSANJE B2 CITANJE B2 PISANJE B2
GOVORNA PRODUKCIJA A2 GOVORNA INTERAKCIJA A2



DIGITALNE VJESTINE

Internet | MS Office (Word Excel PowerPoint) | Windows | Komunikacijski programi
(Skype Zoom TeamViewer)

POCASTI | NAGRADE
Priznanja i nagrade

lzabrana za predstavnicu diplomiranih (veladiktor) te odraja govorna 57, promociji
diplomanata Veleugilizta y Karlovcu 15.06.2018,

Dekanova nagrada za postignuti uspjeh u akademskoj godini 2014./2015, (Spedijalisticki
diplomski stru¢ni studij Poslovno upravljanje - Veleuilizte y Karlovcu)

Stipendija na temelju izvrsnosti (kategorija A) Ministarstva Znanosti, obrazovanja i $porta
za akademsku godinu 2010,/2011. | 2011./2012. (Strugni studij Ugostiteljstva - Veleugiligte
U Karfoveu)

VOZACKA DOZVOLA

Automobili: B

OSTALE VJESTINE
Ostale vjetine

-Znanja i vjestine u podrudju aktivnog traZenja posla i osobnog razvoja (Job Club for
Youth - Karlovac)

- odliéno poznavanje rada proracunskog raunovodstys

KOMUN!KACUSKE} ME-
DULJUDSKE VJESTINE

Komunikacijske i meduljudske vjestine

- timski rad
- aktivno sluzanje
- dobre komunikacijske vjestine, usmene bismene





