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Stfedni odborna skola pro administrativu Evropské unie
Ekonomika a management
2000 - 2004 « SS s maturitou

Obchodni referent, zastupce vedouciho

Permon s.r.o.

unor 2020 — dosud « 4 roky a 4 mésice

Zajisténi obchodni agendy, technicka znalost véech nabizenych produktd. Denni komunikace se zdkazniky
a s nejvétéimi prodejci po celé Ceské a Slovenské republice. Kompletace objednévek, nabidek, az po
konecnou fazi fakturace - podklady pro potfeby Ucetnictvi v systému "ORFERT" (vystavovani dobropisd,
hlidani pohledavek z neuhrazenych faktur po splatnosti a tim spojend spoluprace s ekonomickym
oddélenim). Priprava podkladl pro jednani s partnery, pfiprava smluv a dalSich potfebnych dokumentd.
Priprava a kompletace podklad( pro INTRASTAT. Hmotnd zodpovédnost za vedeni pokladny, pro pfipad
osobniho odbaveni zdkaznika. Hlidani stavu zbozi na skladé, denni komunikace, expedice - vyroba.
Zajiéténi prepravy zbo#i, vyvoz a dovoz i od zahrani¢nich dodavateld. Regeni reklamaci a dalgich

pozadavkd zdkaznikd, znalost systému "EISOD".

Referent

Méstsky urad Rakovnik

zari 2016 — leden 2020 « 3 roky a 5 mésicd

Priprava redeni prestupkd v silniéni dopravé podle zvldstniho zdkona €. 361/2000 Sb. o provozu na
pozemnich komunikacich. Vyfizovani diléi ¢asti spravniho fizeni, evidence spisi oznamenych prestupkd a
zadrzenych RP, kompletace ukondenych spist, opatfeni podkladd pro rozhodnuti. Zajiétén{ spisové sluzby,
spravce spisového uzlu, evidence spravnich poplatkl véetné tisku sestav. Zajisténi pokladny v systému
"Radnice VERA" pro operace vztahujici se k pfijmovému Uc¢tu mésta a uletni software "GINIS". Zajisténi
dodrzeni objemu finan¢nich prostfedkd se schvalenym rozpoc¢tem pro OD, véetné pfipravy navrhu
rozpoctu. Podklady pro uplatriované naroky znalcl, tlumocéniku a svédkU. Prace v programu "VITA",

"GINIS, SSL", "VERA" Zapis z porad vedeni a dalsi jiné ukoly pridélené mym vedoucim.



fakturantka, junior uéetni

Kverneland Group Czech s.r.o.

duben 2008 - brezen 2009 - 1 rok

Préce v Uéetnim programu. Vedeni pfijatych faktur, dobropisy, Gétovani vypisQ z bank, zpracovani tabulek
a grafd pro feditele spole¢nosti, tfidéni posty, komunikace se zakazniky, osobné, telefonicky a jiné ukoly

pridélené reditelem spolecnosti.

administrativni pracovnice, asistentka

Mobil Pohotovost GSM s.r.o.

listopad 2004 — bfezen 2008 « 3 roky a 5 mésicl

Prace v uéetnim programu "Money S3". Zpracovani, kontrola a vypocty urokl zastavnich smluv, kontrola
kupnich smluv, denni prace MS Excel, feSeni problémU se zdkazniky, reklamace a spole¢nd tymova préce

s kolegy z Useku prodej, nakup.

® Jazyky angli¢tina - pokrodily za¢atecnik

¢estina - vyborna

8 Ridi¢sky fm} B - osobni auta
prukaz

CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows XP / Vista / 7

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

Psani véemi deseti - zkuseny

[l Kurzy Excel pro stredné pokrodilé
Skoleni pro rozsiteni znalosti, jako je podminéni formatovani, tvorba rad, absolutni bunky,
textové a datumové funkce, matematicke, statistické, logické a vyhledavaci funkce atd.

2023

Rozpoétova skladba
2018

Rizeni zmény a zvy$ovani osobni efektivity
2017

Komunikaéni dovednosti ufednika
2017



Jednani v krizovych situacich
2017

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pFistup
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

ip Zajmy Letni i zimni vylety do pfirody s rodinou, plavani, kolo, lyzovani, ¢teni, dobrovolnictvi

napt. pfi riznych akcich.

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Beroun + 5 km ochota dojizdét
Rakovnik + 5 km ochota dojizdét

Roztoky (okres Rakovnik) + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Referent

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisté Roztoky, okres Rakovnik

VYTVORENO NA
E 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/obchodni-referent-zastupce-vedouciho-referent-fakturantka-junior-ucetni-administrativni-pracovnice-asistentka-zivotopis-708362
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