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= Vzdélani
Praxe

Bohuslava H.

‘. 728****** = boh***@***.cz
B Rok narozeni 1971

Gymnazium Kfenova, Brno
ekonomicky obor
1985 - 1989 « SS s maturitou

Provozni asistentka

Facility, s.r.o.

srpen 2022 — dosud « 1 rok a 10 mésicQ

vystavovani pracovnich smluv pfiprava dodatkd k obchodnim smlouvam objedndvani hygienického

materidlu, zaddvani inzerce volnych pracovnich mist zpracovavani riznych statistik pro oblastniho Feditele

Back office manager

Nastavit a Paddock Drink s.r.o.

fijen 2019 — brezen 2022 « 2 roky a 6 mésicd

- jednani s vedenim spolecnosti a spoluprace se véemi oddélenimi napfi¢ firmou (zejména Ucetni a pravni
oddéleni) - pravidelné vystavovani smluv, kontrola jejich podpisu a fedeni pripadnych zmén ve smlouvach
- kontrola nezaplacenych faktur a jejich pfipadné upominani - vedeni pfiruéni pokladny - kazdodenni
komunikace s klienty ohledné smluv a faktur - zodpovédnost za bezproblémovy chod kancelare -
vystavovani faktur a dobropisd a vedeni pfiruéni pokladny v G¢etnim systému ABRA - spoluprace s Ucetni
firmou, marketingovym oddélenim a tiskarskou dilnou - kontrola knih jizd OZ, objednavani na servis a
fedeni dalsich ¢innosti souvisejicich s vozovy parkem firmy - feSeni skladového hospodarstvi a logistiky -
kontrola plnéni zadanych Ukold a termind - spoluprdce s HR oddélenim pfi tvorbé inzeratd na volné

pracovni pozice a ndsledny vybér vhodnych kandidatd do dal$iho kola vybérového fizeni Firma Paddock

Drink a Nastav.it jsou projekty vétsi spolecnosti, ve které jsem se pouze presunula k jinému projektu.

inkasni specialista

Cu.c.cz

duben 2012 - 2019 « 7 let a 9 mésicu

- fedeni nezaplacenych zdvazkd klientl banky nebo soukromého finanéniho sektoru a tim spojena
administrativa (sestavovani spldtkovych kalendard, kontrola pfichozich plateb a jejich parovani,

zpracovani pfichozi posty, odesilani hromadné korespondence, prace s hotovosti) - organizovani vyjezdd

terénnich pracovnik{



fakturantka

Marketing Systems International, s.r.o.

brezen 1992 - listopad 2001 « 9 let a 9 mésicd

-zpracovani odbératelskych faktur a objedndvek od obchodnich zdstupcq, - Géetni i fyzicka kontrola

skladovych zdsob jednotlivych obchodnich zastupct

® Jazyky angli¢tina - zac¢atecnik

¢estina - vyborna

a ﬁidiésk? (=) 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

I Kurzy Kurz komunikaénich dovednosti
2014

Obsluha osobniho poéitade
2011

Silvova metoda pro ovladnuti mysli
2000

Rekvalifikaéni kurz uéetnictvi
1995

i Dovednosti Mé silné stranky
Flexibilita
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost

Mohu nabidnout
Asertivni jednani

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Blansko + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fakturant/ka

Office manager

Pracovnik back office

Pracovnik reklamaéniho oddéleni
Referent

Utednik

Vedouci / manazer teamu

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Q Bydlisteé Blansko

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/provozni-asistentka-back-office-manager-inkasni-specialista-fakturantka-zivotopis-631311
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