
Technická Univerzita Košice /Fakulta výrobných technológií
Riadenie výroby
2005 – 2010  Vysokoškolské

Stredná priemyselná škola
Ekonomika a podnikání (Technické a informační služby)
2001 – 2005  SŠ s maturitou

Asistentka obchodního oddělení
Madisson s.r.o
leden 2020 – dosud  4 roky a 5 měsíců 

Kontakt s obchodními partnery. Zpracování objednávek a zakázek. Fakturace, kontrola závazků a

pohledávek. Zadávaní plateb za přijaté závazky do banky. Vedení poklady. Objednávaní zboží a

náhradních dílů. Příprava smluv. Zjišťovaní technických specifikací produktů. Vedení skladu – pravidelné

inventury. Úzká spolupráce s ředitelem firmy. Úzká spolupráce s produktovými specialisti. Práce v

systému POHODA – vystavovaní faktur, zapisování přijatých faktur, příjemky, výdejky. Školení nových

kolegů na pozici v administrativě. Zabezpečovaní chodu kanceláře. Zajišťování dopravy.

Referent obchodního oddělení
Vares Mnichovice a.s.
srpen 2018 – prosinec 2019  1 rok a 5 měsíců 

Komunikace s partnery v ČR a v Evropě – péče o stávajíci obchodní síť Zpracování objednávek, cenových

nabídek, fakturace Participace na chodu showroomu a recepce společnosti Obchodní a provozní

administrativa Príprava a správa dokumentace Řešení technických záležítostí se zákazníky Objednávky

dopravy Úprava www – stránok

Vedoucí / manažer prodejny, obor Obchod, nákup, prodej
Tesco Stores a.s.
únor 2011 – červenec 2018  7 let a 6 měsíců 

Poskytování prvotřídní služby zákazníkům Zastupování manažéra prodejny Řízení zaměstnanců, obsluha

zákazníků, kontrola kvality zboží. Dohlížení a zodpovídaní za správnost a dodržování rutin a procesů

Zpracování uzávěrek – denní, týdenní, měsíční Motivace a vedení pracovního kolektivů Školení nových i

stávajících zaměstnanců

 601******  suc***@***.com
 Rok narození 1986

Ing. Monika S.

ID: 71864

Vzdělání

Praxe



němčina  začátečník

angličtina  pokročilý začátečník

ruština  mírně pokročilá

slovenština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MS Windows XP / Vista / 7

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) 
Prezentační program (MS PowerPoint) 
Internetový prohlížeč a e-mail 
MS Outlook 
Psaní všemi deseti expert

ERP a účetní software 
Money S5 začátečník 
Pohoda pokročilý

Rekvalifikační kurz účetnictví
duben 2022

Účetnictví a daňové evidence (plus SW Pohoda)
únor 2018

Mé silné stránky 
Ochota učit se 
Přizpůsobivost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy

Dovednosti



Kde hledám práci
Chocerady + 20 km ochota dojíždět
Průhonice + 10 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Fakturant/ka
Nákupčí
Office manager
Pracovník back office
Referent
Účetní
Vkládání dat do počítače

Možná spolupráce
Plný úvazek

Chocerady

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-obchodniho-oddeleni-referent-obchodniho-oddeleni-vedouci-manazer-prodejny-obor-obchod-nakup-prodej-zivotopis-71864
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