
Gymnázium
strojírenství
1982 – 1986  SŠ s maturitou

Fakturant/ka, obor Administrativa
JV agency Servis, s.r.o.
2013 – 2018  5 let a 6 měsíců 

fakturantka, pokladník, administrativní pracovnice

Administrativní pracovník, obor Administrativa
RESPECT, s.r.o., Ostrava
2010 – 2011  1 rok a 6 měsíců 

* výkon administrativních činností pro ekonomický úsek firmy * kompletní zodpovědnost za správnost a

navádění smluv * vedení pokladny, objednávky materiálu, pomocné práce v účetnictví * komunikace s

pojišťovnami a práce s klienty * uzavírání a následná evidence pojistných smluv * běžná administrativa a

korespondence

Fakturant/ka, obor Administrativa
KELT, s.r.o., Havířov
2007 – 2009  2 roky a 6 měsíců 

*příjem objednávek přes telefon a e-mail * evidence přijatých objednávek do počítače * zpracování a

odesílání objednávek dodavatelům * jednání s dodavateli * příjem a výdej ze skladu * inventarizace skladu

* aktualizace skladových karet * evidence a vyřizování reklamací * běžná administrativa a korespondence

* vedení pokladny * evidence přijatých a vydaných faktur a jejich archivace * zajištění podkladů pro

vystavení faktur a samotné vystavování faktur * plánování rozvozů * zajišťování podkladů pro zpracování

výplat * veškeré další administrativní práce potřebné ke správnému chodu velkoobchodu

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11

 605******  mot***@***.cz
 Rok narození 1966
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Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook

rodina, vaření, křížovky, sudoku,

Kde hledám práci
Havířov + 25 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Referent

Možná spolupráce
Plný úvazek

Havířov

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Zájmy

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

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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