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B Rok narozeni 1980

Stiedni zemédélskd gkola a Rodinna gkola, Caslav
Cestovni ruch
241 1994 — &erven 1998 « SS s maturitou

’

Mzdova uéetni
Mé&stsky Grad Caslav

unor 2024 — dosud « 5 mésicl

- kompletni zpracovani mezd, komunikace s Urady (OSSZ, zdravotni pojistovny), ELDP

Personalistka a mzdova ucetni

Stredovy pekarny, s.r.o.

brezen 2022 — ¢erven 2023 « 1 rok a 4 mésice

- kompletni zpracovani mezd pro cca 80 zaméstnancl - zpracovani zakon. povinnosti (ro¢ni zdétovani,
ELDP, komunikace s G¥ady - 0SSz, Utad prace, zdravotni pojistovny) - kompletni persondlni agenda v&.
pracovnépravni dokumentace - vedeni pokladny - pfijem plateb, dhrada faktur a vyplat v hotovosti, platby

za zbozi a materidl - asistentské prace pro jednatele firmy

Projektova manazerka

Seolight, s.r.o.

leden 2013 - fijen 2021 » 8 let a 10 mésicl

- vyfizovani a realizace objednavek klientt (CZ, SK, EN), zpracovani mési¢nich reportd (copywriting, PR
¢lanky a jiné), registrace klientl do katalogd, zasilani podklad( k fakturaci - kontrola ¢ldnkd a jejich
publikace na weby - personalistika — ndbor novych zaméstnancl vcetné zaskoleni, vytvareni Dohod o
provedeni préce a Dohod o pracovni ¢innosti, dochdzky zaméstnancd, komunikace s uéetni, zasilani

podklad( ke mzddm

Asistentka obchodniho a vzdélavaciho oddéleni

Institut certifikace Ucetnich, a.s. — Praha 1

srpen 2009 — srpen 2012 « 3 roky a 1 mésic

- péce o klienty, poradensky servis ohledné vzdélavani - kompletni vedeni obchodniho oddéleni - pfiprava
podkladl pro mzdovou Ucetni - nakup, evidence a vydavani stravenek zaméstnancdm - skladové
hospodarstvi - vyfizovani objedndvek knih z e-shopu - agenda hmotného a nehmotného majetku,
inventarizace - vedeni pokladny - organizace Skoleni, objednavky kanceldrskych potreb - asistentské

prace pro feditele firmy a manazera vzdélavani - jednani s dodavateli a odbérateli



Pracovnik postovni pfepazky
Ceskd poéta, s.p. — Kutnd Hora
zari 2008 — ¢ervenec 2009 « 11 mésich

- odbaveni pfichozich klientd, préce s hotovosti, prodej postovnich produktd

Spravce dané — vymérovaci oddéleni

Finanéni feditelstvi pro hl. mésto Prahu — Praha 7

prosinec 2004 — prosinec 2005 « 1 rok a 1 mésic

- vymérovani dani, zpracovani danovych pfiznani - vyfizovani fadnych a mimoradnych opravnych
prostrfedkl - pfiprava rozhodnuti a stanoveni zaloh, poseckani dané, povolovani splatek a prominuti
danového nedoplatku - vystavovani predpisnych a odpisnych poukazd, platebnich poukazl a

preudtovacich poukazd

Referentka useku financi — Uéetni
Pyroservis, a.s — Praha 7
cervenec 2004 — z3ri 2004 « 3 mésice

- Uétovani pfijatych a vydanych faktur - platebni pfikazy, U¢tovani bankovnich vypist - agenda hmotného

a nehmotného majetku

Referentka ucéetnictvi

Pojistovna Slavia, a.s. — Praha 7

unor 2003 - ¢erven 2004 « 1 rok a 5 mésicd

- Uétovani prijatych a vydanych faktur - platebni pfikazy, U¢tovani bankovnich vypist - evidence

dlouhodobého majetku a inventarizace - asistentské prace pro reditelku ekonomického dseku - nakup,

evidence a vydavani stravenek - vedeni pokladen — hlavni, kapitalové a valutové

Ekonomicko provozni pracovnik — uéetni

OD Bila Labut, firma Rephana, a.s. — Praha 1

zar{ 1998 — leden 2003 « 4 roky a 5 mésicl

- Uétovani prijatych a vydanych faktur - platebni p¥ikazy, G¢tovani bankovnich vypist - evidence

dobropist, vyuctovani sluzebnich cest - kontakt s dodavateli

® Jazyky angli¢tina - zac¢atecnik

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz

L) Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/10/11

MS Windows XP / Vista /7



W Kurzy

i Dovednosti

5 Zijmy

Bézna prace na pocitadi

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

Psani véemi deseti - pokrocily

ERP a Udetni software
Helios - pokrocily

Money S5 zacatecnik

Tvorba obsahu a online marketing
Copywriting - pokrocily
SEO, linkbuilding - pokrocily

Dalsi programy a pocitacové znalosti
Helios, Money S3, Outlook, MS Office

Rekvalifikaéni kurz - U&etnictvi a dafiova evidence

Postupy uctovani, zapis hospodarskych operaci, majetek, mzdy, zdsoby, dané, uzavreni
ucetnictvi a vysledek hospodarskych operaci

unor 2024

Rekvalifikaéni kurz - Mzdova uéetni se zaklady personalistiky
Zakonik prace, pracovnépravni predpisy, nemocenské a socialni zabezpeceni, srazky ze
mzdy, dan z prijm0a ze zavislé innosti

cervenec 2021

Rekvalifikaéni kurz - Asistent podnikatele

- Ucetnictvi, logistika, marketing, management, pravo, ekonomie, dafova soustava,
komunikativni dovednosti atd

bfezen 2000

Mé silné stranky

Aktivni pFistup
PrizpUsobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Logické mysleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace

cestovani, ¢etba



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Kutna Hora + 15 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Fakturant/ka

Mzdova uéetni

Odborny asistent v ekonomii
Personalista

Pracovnik back office
Prodejce zajezdu
Specialista pohledavek
Uéetni

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Zkraceny uvazek

Q Bydlisté Kutnd Hora

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl o préci

@ Garantujeme, 7e uchazed hleda préaci

Prohlédnout na webu


https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/mzdova-ucetni-personalistka-a-mzdova-ucetni-projektova-manazerka-asistentka-obchodniho-a-vzdelavaciho-oddeleni-pracovnik-postovni-prepazky-spravce-dan-863559
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