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Gymnázium
1982 – 1986  SŠ s maturitou

obsluha pošty Partner + administrativa
Obecní úřad Dobřív
září 2018 – prosinec 2020  2 roky a 4 měsíce 

- veškerá činnost fungování pobočky pošty Partner - CzechPoint - účtování ve Fenix - veškerá obsluha

terminálu Sazka - remitenda tisku - fakturace

pokladní, vedoucí malé pobočky
Česká pošta s.p.
říjen 2009 – srpen 2017  7 let a 11 měsíců 

- obsluha přepážky - veškeré transakce a obsluha hlavní pokladny - veškeré práce back office na malé

pobočce - obejdnávky v SAP - účtování Fenix - terminál Sazka - fakturace - CzechPoint

privátní poradce pro fyzické osoby
Česká spořitelna a.s.
září 1998 – prosinec 2009  11 let a 4 měsíce 

- sjednávání schůzek s klienty - zpracování veškerých finančních požadavků klienta - návrhy smluv

spotřebitelských i hypotečních úvěrů

Finanční poradce + zpracovní back office
Oberbank AG Praha
leden 2000 – srpen 2004  4 roky a 8 měsíců 

- sjednávání schůzek s klienty - vedení hlavní pokladny v CZK i cizí měny - zpracování a sepisování

veškeré smluvní dokumentace - obsluha a provoz bankomatu - veškeré práce back office v zázemí

pobočky

asistentka letového dispečera
Řízení letového provozu ČR Praha Ruzyně
září 1988 – leden 1995  6 let a 5 měsíců 

- příjem a zpracování letových údajů při vstupu na území ČR v AJ - Předávání údajů a dokladů letovému

dispečeru
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Praxe



asistentka technicko-výrobního náměstka
Čs. automobilové závody Praha
září 1986 – srpen 1988  2 roky 

- příprava a zápisy z pracovních porad - zpracování docházky celého oddělení - veškerá administrativa

angličtina  mírně pokročilá

čeština  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

Grafické a konstrukční programy 
Adobe Illustrator / Corel Draw 
Adobe Photoshop

Další programy a počítačové znalosti 
- účetní program Pohoda - účetnictví v programu Fenix - základy SAP

osvědčení vedení pobočky pošta Partner
- vedení celé pobočky - klientský servis - účetnictví, fakturace
září 2018

kurz ČNB
- KONTROLA PRAVOSTI BANKOVEK - rozpoznání cizí měny - směrnice a zákony
vydané ČNB
červen 2015

KURZ CZECHPOINT
- VÝPISY z katastru nemovitostí - výpisy z Obchodního rejstříku - výpisy Trestního
rejstříku - elektronické podpisy
září 2012

Jazyky

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Kurzy



kurz vidimace a legalizace
- ověřování podpisů - ověřování listin
září 2012

Kurz podvojného účetnictví - půlroční
- účtování dle účetní osnovy - účtování faktur - účtová mezd v programu Pohoda
říjen 2011

- cestování, výlety
- cyklistika, turistika
- četba

Kde hledám práci
Hořovice + 20 km ochota dojíždět
Beroun + 30 km ochota dojíždět
Praha-Břevnov + 10 km ochota dojíždět
Praha-Zličín + 10 km ochota dojíždět
Mýto + 30 km ochota dojíždět
Cheznovice + 30 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Auditor v ekonomice a financích
Fakturant/ka
Finanční ředitel/manažer
Office manager
Pokladní
Pracovník back office
Referent
Účetní

Možná spolupráce
Plný úvazek
Zkrácený úvazek

Cheznovice

 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/obsluha-posty-partner-administrativa-pokladni-vedouci-male-pobocky-privatni-poradce-pro-fyzicke-osoby-financni-poradce-zpracovni-back-office-asistentk-875034
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