
SEŠ
Ekonomika
1980 – 1984  SŠ s maturitou

Referent back office s účetním a administrativním zaměřením
práce na ŽL
leden 2012 – prosinec 2023  12 let 

Práce s PC a ekonomickým programem Pohoda, fakturace, příprava podkladů pro zpracování DPH a

DPFO pro účetní a daň. poradce, komunikace s obchodními partnery a zaměstnanci, běžné administrativní

úkony

Manager
Kosmetické a kadeřnické studio
2001 – 2012  11 let a 6 měsíců 

Zajišťování chodu studia, objednávky, fakturace, smlouvy, docházka zaměstnanců

Asistentka
Panok Tourist a.s.
leden 1991 – prosinec 2000  10 let 

Administrativa v sekretariátu, další úkony back office

Obchodní zástupce
Jednota Praha - západ
1988 – 1990  2 roky a 6 měsíců 

Komunikace s vedoucími obchodů v daném regionu, s tím spojené ad hoc úkony, prezentace výsledků a

řešení na představenstvu společnosti

němčina  pokročilý začátečník

italština  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 B - osobní auta

 602******  vor***@***.cz
 Rok narození 1965

Helena V.

ID: 1268285

Vzdělání

Praxe

Jazyky

Řidičský
průkaz



Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Internetový prohlížeč a e-mail pokročilý 
Psaní všemi deseti pokročilý

ERP a účetní software 
Pohoda pokročilý

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Flexibilita 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Výkonnost

Mohu nabídnout 
Empatii 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce 
Srozumitelná a efektivní komunikace

kultura, sport

Kde hledám práci
Praha-Dejvice + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Pracovník back office
Recepční v administrativě
Referent
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy

Představa
o práci



Praha-Dejvice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/referent-back-office-s-ucetnim-a-administrativnim-zamerenim-manager-asistentka-obchodni-zastupce-zivotopis-1268285
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