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= Vzdélani Obchodni akademie
Ekonomika a podnikani
241 2006 — kvéten 2010 « SS s maturitou
Praxe Fakturantka / administrativni asistentka

Mazars s.r.o.

brezen 2023 — brezen 2024 « 1 rok a 1 mésic

Zpracovani podkladd pro fakturaci a vystavovani faktur, Reporting, Kontrola reportovanych dat, Utilizace,
Vedeni evidence smluv a sprava pohleddvek (ndslednd urgence klient(), Administrativni podpora
partnerd a celého oddéleni, Organizace schizek a vyfizovani korespondence na mezinarodni Urovni,
Komunikace s centrélou ve Francii a klienty v rdmci celého svéta, Regeni ad hoc tkold, Zajigténi risk
management procedur, Kontrola pfijatych a vydanych faktur, Zajisténi proplaceni sluzebnich cest,

Obcasné pochlzky

Asistentka oddéleni importu

AURES Holding, a.s.

brezen 2016 — brezen 2023 « 7 leta 1 mésic

Kontrola pfijatych faktur (tuzemské i mezinarodni), fakturovani pfijatych i vydanych faktur a nasledny
reporting vedeni, proplaceni faktur, pfijem zahraniénich dokladd, technickych dokladu a dalsich podklad(
k vykupu vozl ze zahranici, evidence posty, administrativni podpora vedouciho oddéleni, sprava verejnych
portald pro aukce vozd, vyfizovani objedndvek nahradnich dild a pfipadnych reklamaci, Gzka spoluprace s
obchodnim a servisnim oddélenim, pfiprava podkladi pro technické kontroly, vyddvani SPZ, ischova kli¢a

a veskerych zahrani¢nich i tuzemskych dokladd

7 VO

Specialista useku spravy klientskych uétu a schvalovani

Ceska spofitelna, a. s.

24 2012 — bfezen 2016 « 3 roky a 7 mésicd

Zpracovani hypotecnich Gvérd a uvérld ve vysi nad 300tis, zpracovani obdrzené dokumentace a pfiprava
na schvalovaci proces, lustrace klienta v bankovnich a nebankovnich registrech, lustrace nemovitosti a
notarskych smluv - sledovani dodrzovani smluvnich podminek, nasledné metodik pro zpracovatelské

v o

oddéleni a pfedschvalovatel Gvérd



Specialista metodiky dokumentace

GTS Czech s.r.o.

2007 - 2012 « 5 let a 6 mésich

Systémova dokumentace technického vedeni sluzeb, orientace v technickém vybaveni, komunikace s

spolupracujicimi oddélenimi.

® Jazyky $panélétina - mirné pokrodild
angli¢tina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

a ﬁidiésk? (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8 /10 / 11 zkugeny

MS Windows XP / Vista / 7 - zkuseny
Chytry telefon Android - zkuseny

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word) - zkuseny

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

MS Outlook - zkuseny

Psani véemi deseti - expert

ERP a ucetni software
Helios - zkuseny
Pohoda - zacatecnik
SAP-zacatecnik

Dalsi programy a pocitacové znalosti

Navision, DocuX, DocuSign



i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota udit 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

Dalsi dovednosti

Vstficnost, Komunikativnost

ip Zajmy Zejména zvirata - jsem soucasti spolku Docasky DeDe, ktery pomaha tyranym a
opusténym psdm a jinym zviratiim. Jiz nékolik let v tomto spolku funguji jako jedna z
docasnych pédi, zejména pro tyrané velké psi. Sama mam 2 psi a nosala ¢erveného.

Zbyly volny ¢as rada travim motosporty ¢i offroadem.

@ Predstava Kde hleddm praci
o praci Zdiby + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Office manager

Pracovnik back office

Moznd spoluprace
Plny uvazek

Zkraceny uvazek



Q Bydliste Zdiby

VYTVORENO NA
B 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/specialista-metodiky-dokumentace-specialista-useku-spravy-klientskych-uctu-a-schvalovani-asistentka-oddeleni-importu-fakturantka-administrativni-asist-1276732
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