ID: 1304047
= Vzdélani
Praxe

JANA Z.

‘. 604****** = jan***@***.cz

B Rok narozeni 1981

Soukromé st¥edni odbornd gkola (1. KSPA) Praha s.r.o.
Podnikatelskd administrativa
2004 - 2007 « SS's maturitou

SOS a SOU obchodu a sluzeb s.r.o.
Kosmetické sluzby (Kosmeticka)
1995 - 1998 « Vyucleni

Odborny referent oddéleni nemocenského pojisténi- sluzebni pomér

USSZ PRO HL. M. PRAHU A STREDOCESKY KRAJ - SEKCE PSSZ

2011 —dosud ¢ 13 let a 6 mésicd

Zpracovani a evidence dennich pfichozich nemocenskych ddvek a exekuénich podkladl k ndslednému
vyplaceni, kontrola v CEQ, spoluprace s insolvenénimi spravci a exekutory. Zpracovani e-mailové, datové
posty a telefonicka i osobni komunikace s pojistenci. Zpracovani zadosti a komunikace s mzdovymi

ucetnimi a zaméstnavateli.

Spravce pohledavek

Exekutorského Uradu Praha 7- JUDr. Vladimir PLasil

2010-2011 « 1 rok a 6 mésicl

Zpracovani spisové pravni agendy, komunikace se soudy a dal$imi organy verejné moci, kompletace

podkladl k exekuénimu Fizeni, zpracovani a evidence denni pfichozi posty, e-mailova, DS.

Spravce pohledavek

Credit management a.s.

2008 - 2010 « 2 roky a 6 mésicd

Zpracovani a evidence denni pfichozi posty, e-mailova a telefonicka komunikace se soudy a
exekutorskymi Ufady, komplexnim mimosoudnim Ffedeni pohledavek, pfiprava podkladd pro pravni
zastoupeni, kompletace podkladd k Zalobdm a ndvrh(m na nafizeni exekuce, chod recepce, pfijeti a

prerozdélovani nové posty, ovérovani listin.

Administrativa- ucetni asistentka

DOFF a.s.

2005 - 2008 « 3 roky a 6 mésicd

Uzk4 spolupréce s hlavni G&etni, piiprava podkladt pro DPH, mzdy, G¢tovani piijatych a vydanych faktur,

pfiprava podkladd pro externi firmu, komunikace s Urady.



Provozni kosmetického salonu
Provozni kosmetického salonu
1998 — 2005 « 7 let a 6 mésicl

Kosmetické sluzby, vedeni chodu salonu.

® Jazyky angli¢tina - pokrodily za¢ateénik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (m B - osobni auta
prukaz
CJ Technické B&Znd prace na poditadi
znalosti Textovy editor (MS Word) - pokrocily

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

MS Outlook - pokrocily

ERP a Udetni software

Helios - zacatecnik

[l Kurzy Certifikat o uspésném vykonani urfednické zkousky
Obecna ¢ast Urednické zkousky podle § 36 odst. 2 a 3 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé
fijen 2021

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

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace



Tvaréi (kreativni) mysleni



g Zajmy Rodina, ¢etba, malba, cestovani

@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Postfizin + 10 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Asistent pedagoga
Fakturant/ka

Personalista

Prace doma

Recepéni v administrativé
Referent

Specialista pohledavek
Vychovatel

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Postfizin

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/odborny-referent-oddeleni-nemocenskeho-pojisteni-sluzebni-pomer-spravce-pohledavek-administrativa-ucetni-asistentka-provozni-kosmetickeho-salonu-zivot-1304047
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