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= Vzdélani

Praxe

Jitka B.

‘. 724****** B ba r***@***.cz
B Rok narozeni 1975

Obchodni akademie Jablonec nad Nisou
zahrani¢ni obchod
1990 - 1994 « SS s maturitou

Asistentka prodeje
Jana Fialova
¢erven 2022 — srpen 2023 + 1 rok a 3 mésice

prodejni ¢innost v obchodé s oblecenim

Asistentka prodeje
Matrace Comfort a.s., Praha - Matrace Matex Cesk4 Lipa
2016 - 2021 « 5 let a 6 mésich

prodejni a odborna poradenska ¢innost, objednavani zbozi, fakturace, skladové hospodarstvi

Prace doma, obor Remeslné a manualni prace
Rodic¢ovska dovolena
2012 - 2015 « 3 roky a 6 mésicd

péce o dité

Uéetni, obor Ekonomika a podnikové finance
Johnson Controls Autobaterie spol. s r.o., Ceska Lipa

2004 - 2012 - 8 let a 6 mésicl

vedeni a sprava Ucetnich pohledavek za $panélskymi zakazniky, evidence vydanych faktur v ramci knihy
pohledavek, jejich pfifazovani k pfijatym platbam a denni rekonciliace pfijatych plateb, zastupovani
spolednosti p¥i jednani s Kredit kontrolory a Finanénim feditelem ve Spanélsku, komunikace se zakazniky
v pfipadé rozdild v platbach a zajisténi nadpravy, pfiprava podkladl k zatuc¢tovani prichozich plateb,
vySetfovani a sprava pfijatych neidentifikovatelnych plateb, evidence a reporting stavu pohledavek
jednotlivych zdkaznikd, uctovani inter company transakci a rekonciliace, Uc¢tovani bankovnich vypisa,

[

mésiéni rekonciliace pohledavkovych u¢tl a banky, mési¢ni zavérka a SOX reporty

Uéetni, obor Ekonomika a podnikové finance
Johnson Controls Autobaterias S.A., Madrid
2004 — 2004 + 6 mésict

pracovni sté? ve Spanélsku ( Madrid ) - oddéleni pohleddvek



® Jazyky

& Ridi¢sky
prukaz

Administrativni pracovnik, obor Administrativa

Celni Gtad, Ceskd Lipa

2003 -2004 - 1 rok a 6 mésicl

celni fizeni s dovozci a vyvozci zbozi, sprava a kontrola JCD ( jednotnych celnich deklaraci) véetné

archivace, administrativni prace v oblasti celnich sluzeb

Recepéni v cestovnim ruchu, obor Cestovni ruch a ubytovani

Fortuna Hotels a.s., Praha - Hotel Fortuna, Bedfichov v Jizerskych horach

1999 - 2002 « 3 roky a 6 mésicl

pofizovani rezervaci a jejich evidence, ubytovani hostd, zajisténi sluzeb nabizenych ubytovacim zafizenim,
poskytovani zakladniho turistického informacniho servisu, pokladni a sménarenska ¢innost, evidence a

vystavovani hotelovych Gétd, fakturace, inventury zboZi a zésob

Hlidani déti, obor Sluzby
Student Agency
1998 - 1998 « 6 mésicd

au-pair ve Spanélské rodiné ( Barcelona, Calella de Palafrugell ) - péce o déti

Referent, obor Administrativa

Autobaterie spol. s r.o., Ceska Lipa

1996 - 1998 « 2 roky a 6 mésicl

sbér a zpracovani dat pro pravidelné reporty o kvalité, evidence vysledkd laboratornich zkousek a rozbor(,
soucinnost pfi optimalizaci procesl a pfi pfedchazeni chybovosti, dokumentovani chyb a zavad vyrobniho

procesu, soucinnost pfi zpracovani prirucky kvality

Asistentka, obor Administrativa
Lineta a.s, Ceské Lipa
1995 -1996 « 1 rok a 6 mésict

sekretdrské a administrativni ¢innosti pro feditele divize dfevostaveb, preklady textd do némeckého

jazyka, postovni agenda

angli¢tina - zacatecnik
rustina - pokrocily zacatecnik
néméina - mirné pokrocila

Spanélstina - stfedné pokrocila

f B - osobni auta



CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MS Windows XP / Vista /7

Bézna prace na poditadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkuldtor (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)
Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook

Programovaci jazyky

Lotus Notes

Dalsi programy a pocitacové znalosti
SAP, RESCAN, programy Ministerstva financi

R Kurzy kurz Uéetnictvi, Soukromé $kolici sttedisko MAVO s.r.o0. Praha
zari 2004

kurz Celni minimum, Celni feditelstvi Usti nad Labem
kvéten 2003

potitatovy kurz MS Windows 95, Datron Cesk3 Lipa
bfezen 1998

poéitatovy kurz MS Windows 3.11 CZ, MS Excel 5.0 CZ zakladni, Datron Cesk3 Lipa
listopad 1996

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Ceskd Lipa + 5 km ochota dojizdé&t

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé
Referent

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek



Q Bydlisté

Ceska Lipa

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-prodeje-prace-doma-obor-remeslne-a-manualni-prace-ucetni-obor-ekonomika-a-podnikove-finance-administrativni-pracovnik-obor-administrativa-z-367189
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