
Střední průmyslová škola stavební, Havířov, příspěvková organizace
Pozemní stavitelství
1990 – 1994  SŠ s maturitou

Asistentka
CANIS SAFETY a.s.
březen 2023 – dosud  1 rok a 3 měsíce 

Asistentka manažerky nákupu - starost o chod oddělení nákupu, zápisy z porad inovace a vývoje,

zakládání nových kódů zboží, změny karet, odesílání pošty, výkazy INTRASTAT, EKO-KOM, ASEKOL,

ceníky dodavatelů, nahrávání vah zboží, kontrola EANů a jiná drobná administrativa

asistentka pro back office, zákaznická podpora
OSVČ - virtuální asistentka - pro více firem
září 2019 – leden 2024  4 roky a 5 měsíců 

Zázemí a podpora externí online firmy (online podnikání, podnikání na burze) - administrativní podpora,

logistické procesy a komunikace, evidence všeho druhu, prodejní procesy, příprava podkladů pro

účetnictví, emailing, správa sociálních sítí, úhrady faktur. Aktivní komunikace se zákazníky - emaily, chat,

telefonování. Vyřizování požadavků klientů využívajících produktů firmy. Návaznost na fakturační program

FAPI, úpravy formulářů, šablon, práce ve SmartEmailingu, s MIOwebem, Raynet CRM, Supporbox.

fakturantka
Dreams FS, s.r.o.
2018 – srpen 2019  1 rok a 8 měsíců 

Pracovník Back office firmy zabývající se finančním poradenstvím a Realitní kanceláře, evidence faktur,

pokladních dokladů, platby na BÚ, vystavování faktur, provizních faktur realitní kanceláře, přefakturace

nákladů spojených s provozem poradcům (vizitky, nájmy, kongresy), řešení reklamací přijatých a

vyplacených provizí poradcům, zpracování souborů provizí od partnerů a následný export do firemního

portálu.
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Bankovní poradce, obor Bankovnictví a finanční služby
Komerční banka, a.s.
2017 – 2018  1 rok a 6 měsíců 

Bankovní poradce pro podnikatele (small business). Starost o portfolio drobných podnikatelů s obratem

do 10 mil. Správa podnikatelských účtů, servisní požadavky klientů, vyřizování úvěrů a jiných aktivních

produktů k financování podnikatelské činnosti. Aktivní denní komunikace s klienty, obsluha bankovních

systémů, vzdělávání se v bankovním sektoru.

Bankovní specialista, obor Bankovnictví a finanční služby
SUNGWOO HITECH s.r.o.
2007 – 2016  9 let a 6 měsíců 

Specialista finančního oddělení - bank specialist - Příprava návrhu závazků k úhradě ke schválení -

Příprava denní výkazu plateb a zpracování finančního reportu - Provádění plateb - Přehledy úvěrů a

výpočty splátek úroků, čtvrtletní report nadřízenému - Účtování denních pohybů na všech bankovních

účtech včetně kurzových rozdílů - Zpracování nepravidelné agendy finančního oddělení - Denní

komunikace v AJ se zahr. vedením společnosti - Reportování výsledků svému nadřízenému - Příprava

podkladů pro kontrolu při auditu - Denní komunikace se všemi českými i zahraničními bankami

Hlavní účetní, obor Ekonomika a podnikové finance
DAZING s.r.o. – daňové poradenství
2005 – 2007  2 roky a 6 měsíců 

- Kompletní vedení účetnictví - Zpracování mezd MO, roční zúčtování daní - Sestava DPH, souhrnné

hlášení - Fakturace, komunikace s institucemi (F.Ú., OSSZ, pojišťovny) - Zahraniční obchodování -

fakturace , Reverse charge

Účetní, obor Ekonomika a podnikové finance
Ing. Petr Zuziak – daňový poradce
1997 – 2005  8 let a 6 měsíců 

- Kompletní vedení účetnictví klientů - Mzdy, fakturace, banka, pojišťovny - OSSZ – prac. Smlouvy, DPČ,

DPP - FÚ – DPH, roční zúčtování, srážková daň, silniční daň - vytváření dávek pro zdrav. pojišťovny

Účetní, obor Ekonomika a podnikové finance
Rekvalifikace
1996 – 1997  1 rok a 6 měsíců 

- Jednoduché a podvojné účetnictví - Mzdy a personalistika - ukončena osvědčením s celostátní platností

Účetní, obor Ekonomika a podnikové finance
Barbora Pilchová – privátní stomatologická laboratoř
1995 – 1996  1 rok a 6 měsíců 

- Vedení účetní agendy, - Fakturace, pokladní doklady, příkazy k úhradě - Administrativní práce



angličtina  středně pokročilá

čeština  výborná

 B - osobní auta

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 
MacOS 
MS Windows XP / Vista / 7 
Chytrý telefon Android pokročilý

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

Grafické a konstrukční programy 
Canva začátečník

ERP a účetní software 
Helios začátečník 
K2 pokročilý 
Money S5 pokročilý 
Pohoda začátečník

Tvorba obsahu a online marketing 
Copywriting začátečník 
E-mail marketing začátečník 
Marketing na sociálních sítích nováček 
Střih videa nováček

Další programy a počítačové znalosti 
FAPI, Smartsupp, SupportBox, SmartEmailing, Slack, WordPress, Airtable, Mioweb,
Reynet

Rekvalifikační kurz Manikúra, Pedikúra, nehtová modeláž
2015

Rekvalifikační kurz pro mzdové účetní
listopad 1998

Rekvalifikační kurz Jednoduché a podvojné účetnictví
duben 1997

Jazyky

Řidičský
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Plynulé psaní na stroji
září 1995

počítače
cestování, turistika
fotografie
hudba
sport (floorball, bowling, kolo...)
nehtový design 
malba
móda, líčení

Kde hledám práci
Havířov + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Asistentka
Fakturant/ka
Finanční kontrolor
Finanční účetní
Kosmetička a vizážistka
Mzdová účetní
Personalista
Pracovník back office
Pracovník podpory zákazníků
Účetní

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek
Práce na ŽL
Brigády

Havířov-Město

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