
Vysoká škola polytechnologická Jihlava
Finance a daně
září 2015 – září 2018  Bakalářské

VOŠ, SPŠ a OA Čáslav
Management a personalistika
září 2004 – červen 2007  Vyšší odborné

VOŠ, SPŠ a OA čÁSLAV
Obchodní akademie
září 2000 – červen 2004  SŠ s maturitou

Administrativní pracovník, pomocná účetní
Ferostav a.s.
květen 2022 – 2024  2 roky a 8 měsíců 

- evidence došlých faktur, - stahování bankovních výpisů, zapisování příchozích i odchozích plateb, -

vystavování tuzemských faktur včetně zálohových a konečných, - vedení pokladny, - příprava podkladů

pro účetní uzávěrky a daňové přiznání, - zpracování docházky zaměstnanců, - kontroly saldokont

pohledávek a závazků.

Administrativní asistentka
Hnilička Transport
září 2016 – listopad 2022  6 let a 3 měsíce 

- pojistné smlouvy, - škodní události, - fakturace, - minimální mzda v DE, - příprava podkladů pro mzdy, -

komunikace s úřady

Administrativní pracovník
Okresní hospodářská komora Kutná Hora
září 2007 – listopad 2010  3 roky a 3 měsíce 

- poradenství podnikatelům, - Czech point, - ověřování podpisů a listin, - projekty EU,
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Vzdělání

Praxe



němčina  začátečník

angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý 
Chytrý telefon Android pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Prezentační program (MS PowerPoint) pokročilý 
Internetový prohlížeč a e-mail zkušený 
MS Outlook zkušený 
Psaní všemi deseti zkušený

ERP a účetní software 
Helios pokročilý 
Pohoda pokročilý

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Logické myšlení 
Řešení problémů pomocí kritického myšlení 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti



Kde hledám práci
Kutná Hora + 5 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Finanční účetní

Možná spolupráce
Plný úvazek

Úmonín

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/administrativni-pracovnik-pomocna-ucetni-administrativni-asistentka-administrativni-pracovnik-zivotopis-1291979
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