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= Vzdélani

Praxe

Jitka S.

‘. 604****** B jit***@***.cz
B Rok narozeni 1968

SOU Ondfi¢kova
Provoz spole¢ného stravovani
1986 — 1988 « SS s maturitou

v ’

SOU spoleéného stravovani - U Krbu
Kucha¥ - ¢isnik
1983 - 1986 « Vyucleni

Asistentka séfkuchare

Domov svatého Karla Boromejského

cerven 2022 - prosinec 2022 « 7 mésicl

e Administrativni prace e Skladové Ucetnictvi e Priprava kalkulaci e Sestavovani jidelni¢ku e vyjedndvani s
dodavateli a prodejci e Objednavani zbozi e Pfijem zbozi ¢ Zpracovani faktur e Skladové hospodarstvi e

Provadéni inventury

Referentka

Domov svatého Karla Boromejského

srpen 2011 — kvéten 2022 « 10 let a 10 mésict

o Inventarizace majetku — zafazeni, vyfazeni majetku o Uletni préce spojené s kontrolou Géetnich vykazl s
ohledem na zalcétovani ¢innosti a stfediska dle Gcetni tabulky koeficientu e Pofizovani faktur a jejich
kontrola e Evidence darovaci smluv dle jednotlivych darct, kontrola Uhrad e Prehled daru, mési¢ni vykazy
e Dotace a granty e Podklady a doklady k vylétovani dotaci a sbirkové banky a pokladny e Pokladna
pfijmy a vydaje e Dlchodova pokladna — depozit e Archiv e Nastaveni systému a chodu uUéetniho archivu
na zakladé archivniho fadu e Sprava dokument( a dokladd v archivu a jejich popis e Navrhy a vyrazeni z

archivu dle sestaveného skarta¢niho radu e Zpracovani katalogu archivovanych materiald do PC e

Skartace

Asistentka uéetni
Mobil pohotovost
zari 2008 — prosinec 2008 « 4 mésice

e Evidence pokladnich dokladd e Archivace Uéetnich doklad( e Kontingenéni tabulky



Referentka

Allphoto images

bfezen 2006 — duben 2008 « 2 roky a 2 mésice

e Evidence Ucetnich operaci o Prijaté, vydané faktury e Kontrola bankovnich Gétl e Pokladna — pfijem a

vydej hotovosti e Vybér snimki z fotobanky

Ekonom Skoly

Hudebni skola hlavniho mésta Prahy

unor 2005 — kvéten 2005 « 4 mésice

e Evidence Ucetnich operaci a prostfedk( na bankovnich U¢tech e Kontrola bankovniho styku e Vedeni
pokladny — pfijem vydej dle doklad(d e Statistika ¢ Kontrola hospodarské ¢innosti $koly e Metodicka

koordinace ekonomického Useku e Vyfizovani danovych a pojistovacich zalezitosti ¢ Sestavovani rozpoctu

Sekretarka odbor vnitfni spravy

Mistni Urad Praha 15 Horni Mécholupy

srpen 1996 — duben 2000 « 3 roky a 9 mésicl

e Evidence doslé a odeslané posty, dodrZzovani Lhit e Evidence dochdzky e Ostatni administrativni prace e
Zapisy z jednani e Zajisténi materialné — technického zabezpedeni pracovnikt odboru e Vedeni evidence

7

Ukold odboru a jejich plnéni ve stanovenych terminech ¢ Administrativa agendy vefejné prospésné prace

e Legalizace — ovéfovani podpist e Vidimace — ovéfovani listin e Evidence obyvatel — pfihldSeni k trvalému

pobytu, odhladeni z trvalého pobytu e Zajisténi evidence volebnich listkd e Statistika

Podatelna

Mistni Urad Praha 15 Horni Mécholupy

leden 1995 — duben 1996 « 1 rok a 4 mésice

e Zajisténi chodu podatelny e Prijem a evidence postovnich zasilek e Pfedani na jednotlivé odbory e
Zajistovani informacdnich, organizacnich a evidencnich praci na Useku podatelny e Zajisténi reprografické
prace pro potfeby Uradu e Obsluha laminovaciho a vazaciho stroje e Skartace Urednich dokumentd dle
skartaéniho radu e Ovéreni dokumentd pro jednotlivé odbory od obc¢an( e Prijimani dokumentl od obéand

e Sprava movitého i nemovitého majetku

Matefska dovolenad

leden 1989 - ¢erven 1993 « 4 roky a 6 mésicl

Kucharka

Interhotel Jalta, Praha

zari 1988 — leden 1989 « 5 mésicl

e Samostatna kucharka studené kuchyné e Sestavovani jidelni¢ku na akce e Objedndvani zboZi + prijem
zbozi e Zajisténi vysoké kvality potravin a sluzeb e Zpracovani faktur ¢ Dodrzovani zdravotnich a
bezpeénostnich standardd e Priprava kalkulaci ¢ Administrativni chod kuchyné e Provadéni inventury

zasob e Vytvareni reportl pro rozhodovani vedeni o Zajisténi servisu a oprav



@ Jazyky

CJ Technické
znalosti

i Dovednosti

53 Zajmy

¢estina - vyborna

Operaéni systémy

MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily
MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily
Chytry telefon Android - zacatecnik
Chytry telefon Apple iOS - zacatecnik

Bézna prace na poditaci

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

Mé silné stranky

Aktivni pFistup

Flexibilita

Ochota udit se

Pracovitost

Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost
Vykonnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Asertivni jednani

Empatii

Logické mysleni

Regeni problémG pomoci kritického myéleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace
Srozumitelna a efektivni komunikace

Rodina
Zahrada
VaZnda hudba



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Beroun + 5 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Hlidani déti

Hospodyné

Knihovnik

Personalista

Referent

Moznd spoluprace
Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Trubin

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databdze uchazedll o prici

@ Garantujeme, e uchazed hleda préci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/asistentka-sefkuchare-referentka-asistentka-ucetni-ekonom-skoly-sekretarka-odbor-vnitrni-spravy-podatelna-materska-dovolena-kucharka-zivotopis-1289650
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