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= Vzdélani Stiedni primyslova kola stavebni, Havitov, pfispévkova organizace
Pozemni stavitelstvi
1990 — 1994 « SS s maturitou

Praxe Asistentka

CANIS SAFETY a.s.

brezen 2023 — dosud « 1 rok a 3 mésice

Asistentka manazerky ndkupu - starost o chod oddéleni ndkupu, zdpisy z porad inovace a vyvoje,
zaklddani novych kddu zboZi, zmény karet, odesildni posty, vykazy INTRASTAT, EKO-KOM, ASEKOL,

ceniky dodavateld, nahravani vah zbozi, kontrola EANUG a jind drobnd administrativa

asistentka pro back office, zdkaznicka podpora

OSVC - virtudlni asistentka - pro vice firem

zaf 2019 — leden 2024 « 4 roky a 5 mésicl

Zazemi a podpora externi online firmy (online podnikani, podnikani na burze) - administrativni podpora,
logistické procesy a komunikace, evidence véeho druhu, prodejni procesy, pfiprava podkladd pro
ucetnictvi, emailing, sprava socialnich siti, dhrady faktur. Aktivni komunikace se zakazniky - emaily, chat,
telefonovani. Vyfizovani pozadavki klientd vyuzivajicich produktt firmy. Navaznost na fakturani program

FAPI, dpravy formuldrd, $ablon, prace ve SmartEmailingu, s MIOwebem, Raynet CRM, Supporbox.

fakturantka

Dreams FS, s.r.o.

2018 — srpen 2019 « 1 rok a 8 mésicl

Pracovnik Back office firmy zabyvajici se finanénim poradenstvim a Realitni kancelare, evidence faktur,
pokladnich dokladd, platby na BU, vystavovani faktur, proviznich faktur realitni kanceldte, prefakturace
nakladd spojenych s provozem poradcim (vizitky, ndjmy, kongresy), feSeni reklamaci pfijatych a
vyplacenych provizi poradctim, zpracovani soubort provizi od partnerd a ndsledny export do firemniho

portalu.



Bankovni poradce, obor Bankovnictvi a finanéni sluzby
Komeréni banka, a.s.
2017 - 2018 « 1 rok a 6 mésicl

’

Bankovni poradce pro podnikatele (small business). Starost o portfolio drobnych podnikateld s obratem
do 10 mil. Sprava podnikatelskych Uctd, servisni pozadavky klientd, vyfizovani Gvért a jinych aktivnich
produktd k financovani podnikatelské ¢innosti. Aktivni denni komunikace s klienty, obsluha bankovnich

systém, vzdélavani se v bankovnim sektoru.

Bankovni specialista, obor Bankovnictvi a finanéni sluzby

SUNGWOO HITECH s.r.o.

2007 — 2016 » 9 let a 6 mésicl

Specialista finanéniho oddéleni - bank specialist - Pfiprava ndvrhu zavazk( k Uhradé ke schvaleni -
Priprava denni vykazu plateb a zpracovani finan¢niho reportu - Provadéni plateb - Pfehledy Gvérd a
vypotty spldtek Urokd, ¢tvrtletni report nadtizenému - Uetovani dennich pohybd na véech bankovnich
uétech vcetné kurzovych rozdill - Zpracovani nepravidelné agendy finanéniho oddéleni - Denni
komunikace v AJ se zahr. vedenim spole¢nosti - Reportovéni vysledkd svému nadfizenému - Priprava

podkladl pro kontrolu pfi auditu - Denni komunikace se véemi ¢eskymi i zahrani¢nimi bankami

Hlavni uéetni, obor Ekonomika a podnikové finance

DAZING s.r.o. — danové poradenstvi

2005 - 2007 « 2 roky a 6 mésict

- Kompletni vedeni Uéetnictvi - Zpracovani mezd MO, ro¢ni zdétovani dani - Sestava DPH, souhrnné
hlégeni - Fakturace, komunikace s institucemi (F.U., 0SSZ, pojiétovny) - Zahrani¢ni obchodovan -

fakturace , Reverse charge

Uéetni, obor Ekonomika a podnikové finance

Ing. Petr Zuziak — danovy poradce

1997 - 2005 « 8 let a 6 mésicl

- Kompletni vedeni Gdetnictvi klientd - Mzdy, fakturace, banka, pojigtovny - 0SSZ — prac. Smlouvy, DPC,

DPP - FU — DPH, roéni zG&tovani, srézkovd da, silniéni dari - vytvafeni ddvek pro zdrav. pojistovny

Uéetni, obor Ekonomika a podnikové finance
Rekvalifikace
1996 - 1997 « 1 rok a 6 mésicl

- Jednoduché a podvojné Ucetnictvi - Mzdy a personalistika - ukonéena osvédéenim s celostatni platnosti

Uéetni, obor Ekonomika a podnikové finance
Barbora Pilchova — privatni stomatologicka laborator
1995 - 1996 « 1 rok a 6 mésicl

- Vedeni Uletni agendy, - Fakturace, pokladni doklady, prikazy k Uhradé - Administrativni prace



@ Jazyky angli¢tina - stifedné pokrodild

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operadni systémy
znalosti MS Windows 8/10/ 11
MacOS
MS Windows XP / Vista /7

Chytry telefon Android - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)
Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Internetovy prohlizeé a e-mail
MS Outlook

Psani véemi deseti - pokrocily

Grafické a konstruk¢ni programy

Canva - zacatecnik

ERP a ucetni software
Helios - zacatecnik

K2 . pokrodily

Money S5 - pokrocily

Pohoda . zacatecnik

Tvorba obsahu a online marketing
Copywriting - zacatecnik

E-mail marketing - zacatecnik
Marketing na socialnich sitich - novacek

Stfih videa - novacek

Dalsi programy a pocitacové znalosti
FAPI, Smartsupp, SupportBox, SmartEmailing, Slack, WordPress, Airtable, Mioweb,
Reynet

Il Kurzy Rekvalifika¢ni kurz Manikura, Pedikura, nehtova modelaz
2015

Rekvalifikaéni kurz pro mzdové uéetni
listopad 1998

Rekvalifikaéni kurz Jednoduché a podvojné uéetnictvi
duben 1997



Plynulé psani na stroji
zari 1995

3 Zajmy poditace
cestovani, turistika
fotografie
hudba
sport (floorball, bowling, kolo...)
nehtovy design

malba
mada, liceni
@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Havitfov + 30 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako

Asistentka

Fakturant/ka

Finanéni kontrolor

Finanéni uéetni

Kosmeticka a vizazistka
Mzdova ucetni

Personalista

Pracovnik back office
Pracovnik podpory zdkaznikd

Uéetni

Moznd spoluprace
Plny uvazek
Zkraceny uvazek
Prace na ZL

Brigady

Q Bydlisté Havitfov-Mésto

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/asistentka-pro-back-office-zakaznicka-podpora-fakturantka-bankovni-poradce-obor-bankovnictvi-a-financni-sluzby-bankovni-specialista-obor-bankovnictvi--360781
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