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B Rok narozeni 1973

Obchodni akademie, Resslova 8, Praha 2
Pomaturitni kvalifikaéni ndstavba ekonomie a administrativy
741 1991 — &erven 1993 « SS s maturitou

Stredni odborné udilisté obchodni Benedov
Ekonom obchodniho provozu
7&K 1987 — kvéten 1991 « SS's maturitou

Finanéni ucetni

Integrovana stredni Skola technicka BeneSov

leden 2023 — dosud + 1 rok a 5 mésicl

Integrovand st¥edni gkola technickd véetné domova mlddeze, ubytovny a jidelny — Uetni Zpracovani
pfijatych faktur, vystavovani faktur za ubytovani, ndjemné, sluzby (voda, elektfina, plyn, odpady),

o 7

produktivni préce 24kd, zalohové faktury, dobropisy, vratky, upominky k neuhrazenym fakturam. Uétovént:
pokladen a banky, pfimé placeni bankou, stravenek Sodexo, odpisQ. Uzavérky. Zadavani Sablon.
Zpracovani rznych dotaci a projektd od Ministerstva gkolstvi, KU St¥edoleského kraje na stipendia,
doucovani, Erasmus, provoz $koly, rGznych fondd véetné FKSP (pfispévky na rekreace, bryle, stravenky).

Evidence a zarazeni majetku. VSe zadavané v programu Helios Fenix a Croseus (finan¢ni fizeni a kontrola).

Uzdvérky véetné vykaznictvi MUZO s.r.o. Praha (Mechanizaéni Ustfedna zahrani¢niho obchodu),

Referent ekonomického useku - pokladni

VOS a Stiedni zemédélska ékola Benedov

srpen 2020 — prosinec 2022 « 2 roky a 5 mésicl

Referent ekonomického Useku - pokladni, fakturantka, skladova Ucetni. Spravovani pokladni hotovosti
korunové i valutové pokladny véetné Uctovani, zapisovani faktur do programu knihy faktur, vedeni skladu
uklidovych prostfedkd a kanceldfskych potreb véetné objedndvani, vydavani zaméstnancdm, mési¢niho
vyUctovani. Véechny tyto ¢innosti v programech Helios Fenix i Croseus véetné PAP / Pomocného

analytického prehledu/. Obsluha kopirovaciho stroje a dobijeni kreditt na kopie uciteldm dle mési¢nich

Llimitd, obsluha telefonni Ustfedny a daléi administrativni préace .



Administrativni pracovnik

Merkur Interier s.r.o.

2019 -2020 - 1 rok a 6 mésicl

Zakladani objednavek, zadavani objednavek do vyroby, tvoreni cenovych nabidek, evidence zakazek,
tvorba podkladl pro fakturaci a sklady, komunikace se zakazniky, Uprava vykres(, sprava webovych

stranek. Prace v programu Pohoda, Corel.

Asistentka dafiového a uéetniho poradce

Kofron, danova kanceldr, k.s.

2017 - 2019 « 2 roky a 6 mésicl

Administrativni podpora, sekretarské ¢innosti, recepce, organizace a vyfizovani agendy, uvadéni a obsluha
navstév, jednani s Urady, vedeni dochazky a pokladny, fakturace, nakup kancelarskych potreb,

obderstveni, stravenek, proplaceni vydajl, archivace, inventarizace, vyfizovani objednavek, reklamaci,

zajiétovdni kontaktu s dodavateli. Préce v programu TaxEdit, Duel, U¢to.

Administrativni pracovnik
Méstska sportovni zafizeni Benesov, s.r.o.
2016 - 2017 « 1 rok a 6 mésict

Recep¢ni, pokladni, administrativa

Administrativni pracovnik
Forcorp Group s.r.o.
2013 -2016 « 3 roky a 6 mésicd

Administrativa, pokladna, recepce.

Pracovnik v socialnich sluzbach
Maranatha z.s. Praha
2010-2012 « 2 roky a 6 mésicd

Péce o klienty v oblasti socialni, zdravotni, spolecenské a duchovni oblasti. Poradani prednasek, vystav,

komunikace s Urady, organy, administrativa — vykazy, zapisy, evidence hospodareni.

Rekvalifikace na Institutu zdravého Zivotného stylu

Utad prace: rekvalifikace véetné hleddni vhodného zaméstnani

2004 - 2010 ¢ 6 let a 6 mésich

Kurz: Humanitarni pracovnik, Masér pro sportovni a rekondi¢ni masaze, Obsluha sauny, Cvicitel zdravotni

télesné vychovy, Poradce zdravého zivotniho stylu. Pfilezitostnd zaméstnani

Pracovnik sluzeb klientl v depozitnim tymu + pokladni

Komeréni banka a.s. Benesov

1993 -2004 « 11 let a 6 mésicd

Prodej veskerych depozitnich produktd. Obsluha klientl véetné pokladni hotovosti. Prace v programu

Branch Power.



Pokladni
Jednota SD BeneSov
1991 - 1993 « 2 roky a 6 mésicl

Pokladni v obchodnim provozu.

® Jazyky angli¢tina - zac¢atednik
néméina - pokrocily zac¢atecnik
rustina - pokrocily zacatecnik
slovenstina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

MS Windows XP / Vista / 7 - zacatecnik
Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - zacatecnik
Internetovy prohlize¢ a e-mail - zkuseny

MS Outlook - pokrocily

Psani vsemi deseti- pokrocily

Programovaci jazyky

Java-novacek

ERP a ucetni software
Helios - pokrocily
Money S5 - novacek
Pohoda - novacek
SAP-novacek

Dalsi programy a pocitac¢ové znalosti
Zakon o uéetnictvi Vyhlaska €. 500/2002 Sb.

[l Kurzy Rekvalifikaéni kurz: U&etnictvi s vyuZitim vypoéetni techniky Mavo s.r.o. Praha
Uéetnictvi s vyuZitim vypodetni techniky

prosinec 2017



Vydavani bankovek a multisafe - Komeréni banka a.s.
Vydavani bankovek a multisafe
listopad 1996

Universalni pokladnik Komeréni banky
Universalni pokladni v K¢
zari 1994

Time manager international - Management for Everyone
Rizeni pro kazdého
leden 1994

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Tvaréi (kreativni) mysleni

Manazerské dovednosti

Budovani a vedeni tymu (leadership)

Dalsi dovednosti

Organizacni schopnosti

n Zajmy Kultura, etba, cestovani, zahradniceni, zdravy Zivotni styl, rekrea¢ni sporty a turistika.



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Neveklov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fakturant/ka

Obchodni referent
Pokladni

Pracovnik back office
Pracovnik postovniho provozu
Referent

Uéetni

Utednik

Vkladani dat do poéitace

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Neveklov

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/financni-ucetni-referent-ekonomickeho-useku-pokladni-administrativni-pracovnik-asistentka-danoveho-a-ucetniho-poradce-pracovnik-v-socialnich-sluzbach--1269276
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