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B Rok narozeni 1966

Gymnazium
strojirenstvi
1982 - 1986 + SS s maturitou

Fakturant/ka, obor Administrativa
JV agency Servis, s.r.o.
2013 -2018 « 5 let a 6 mésicl

fakturantka, pokladnik, administrativni pracovnice

Administrativni pracovnik, obor Administrativa

RESPECT, s.r.0., Ostrava

2010 -2011 « 1 rok a 6 mésict

* vykon administrativnich ¢innosti pro ekonomicky Usek firmy * kompletni zodpovédnost za sprédvnost a
navadéni smluv * vedeni pokladny, objedndvky materidlu, pomocné prace v Uéetnictvi * komunikace s
pojistovnami a prace s klienty * uzavirani a nasledna evidence pojistnych smluv * bézna administrativa a

korespondence

Fakturant/ka, obor Administrativa

KELT, s.r.o., Havifov

2007 — 2009 « 2 roky a 6 mésicd

*prijem objedndvek pres telefon a e-mail * evidence pfijatych objedndvek do pocitade * zpracovani a

’

odesilani objedndvek dodavatellm * jedndni s dodavateli * pfijem a vydej ze skladu * inventarizace skladu
* aktualizace skladovych karet * evidence a vyfizovani reklamaci * bézna administrativa a korespondence
* vedeni pokladny * evidence pfijatych a vydanych faktur a jejich archivace * zajisténi podklad( pro
vystaveni faktur a samotné vystavovani faktur * planovani rozvoz( * zajistovani podkladd pro zpracovani

vyplat * veskeré dalsi administrativni prace potrebné ke spravnému chodu velkoobchodu

¢estina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows 8/10/11



Bézna prace na poditadi
Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)

Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook
3 Zajmy rodina, varent, kifzovky, sudoku,
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Havifov + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Referent

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Havifov

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/administrativni-pracovnik-obor-administrativa-fakturant-ka-obor-administrativa-zivotopis-146259
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