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SAZETAK

Pedantan administrativni tajnik u odvjetnistvu s viSe od sedam godina iskustva u uredima usmjerenim na parni¢no
pravo. Dokazana stru€nost u koristenju sustava e-Komunikacija, upravljanju sloZzenim rokovima i sastavljanju precizne
pravne dokumentacije. Prepoznat po izvrsnom odnosu s klijentima i odrZzavanju apsolutne povijerljivosti u osjetljivim
pravnim stvarima.

RADNO ISKUSTVO

Stariji administrativni tajnik | Odvjetnicko drustvo Kovacevi¢ i partneri | Zagreb

lip 2019. - Danas
» Upravljanje svakodnevnim administrativnim operacijama ureda specijaliziranog za trgova¢ko pravo.
» Vodenje sustava e-Komunikacija za preko 50 aktivnih predmeta pred trgovackim sudovima.
 Priprema i formatiranje sloZzenih pravnih podnesaka, ugovora o kupoprodaji i zalbi.
+ Koordinacija komunikacije sa sudskim vjeStacima, javnim biljeZnicima i prevoditeljima.
« Nadzor mjese&nog ciklusa fakturiranja i praéenje naplate potrazivanja.

Pravni tajnik | Pravni ured Ivanié | Split
ozZu 2015. - svi 2019.
* Pruzanje podrske za dva odvjetnika u podrucju obiteljskog prava i prava nekretnina.
* Izrada prvih nacrta ugovora, punomodi i jednostavnijih tuzbi.
+ Odrzavanje pedantne fizi¢ke i digitalne arhive spisa sukladno propisima.
» Komunikacija s klijentima i zakazivanje termina rocista i sastanaka.
» Pretraga zemljiSnoknjiznih podataka i katastra putem OSS sustava.

Administrativni asistent | Ministarstvo pravosuda (pripravnistvo) | Zagreb

ruj 2013. - ruj 2014.
» Pruzanje administrativhe podrske u pisarnici suda, obrada ulazne i izlazne poste.
» Unos podataka u sustav e-Spis s 99% to¢nosti.
* Arhiviranje rijeSenih predmeta u skladu s pravilnikom o €uvanju arhivske grade.

OBRAZOVANJE

SveuciliSte u Zagrebu, Pravni fakultet | Upravni pravnik | Javna uprava i pravni poslovi
lis 2009. - lip 2013.

Pucko otvoreno udiliste | Uvjerenje o osposobljavanju | Specijalist uredskog poslovanja
sif 2014. - tra 2014.

VJESTINE

Pravna terminologija, e-Komunikacija (portal e-Spis), ZemljiSnoknjizni i sudski registar, Drafting (priprema podnesaka),
Poznavanje ZPP-a i ZUP-a, Arhiviranje i urudzbiranje, Microsoft Office (napredni Excel i Word), Legal management
softver, Digitalni certifikati i potpisivanje, Adobe Acrobat Pro, Sustavi za fakturiranje, Diktat i transkripcija, Visoka
razina diskrecije, Upravljanje kalendarom, Postavljanje prioriteta, Preciznost i pedantnost, Profesionalna komunikacija,
Multitasking



CERTIFIKATI

Certificirani korisnik sustava e-Komunikacija | Ministarstvo pravosuda (2018)
Sudski tumag za engleski jezik | Zupanijski sud u Zagrebu (2020)

JEZICI

Hrvatski (Izvorni govornik)
Engleski (C1 - Profesionalna razina)

AKTIVNOSTI

Hrvatska udruga tajnica i administrativnih djelatnika
Aktivna ¢lanica, sudjelovanje na godiSnjim konferencijama o digitalizaciji ureda.

Primjer CV-a iz vodica na vitae.so
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