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= Vzdélani

Praxe

Martina M., DiS.

‘. 724****** B mik***@***.cz
B Rok narozeni 1986

Verejné spravni akademie — vy$3i odborna skola, s.r.o., Filipinského 1, Brno -
Verfejnospravni ¢innost

Verejnospravni ¢innost

2009 - 2013 « Vyssi odborné

Obchodni akademie a Jazykova $kola s pravem statni jazykové zkousky, Pfemyslovcu
4, Znojmo - Obchodni akademie
Obchodni akademie

2001 — 2005 « SS s maturitou

Uéetni

0osvC

¢ervenec 2014 — dosud + 9 leta 11 mésict

Vedeni Ucetnictvi firem (U¢etni program Vario a Money S3), vedeni danové evidence, zpracovani pfiznani k

DPH a pfiznani k dani z pfijma FO a PO, vedeni persondlni a mzdové agendy.

Uéetni - referentka

Obec Hradek, Hradek 16, Hradek u Znojma

zafi 2007 — Cervenec 2014 « 6 leta 11 mésich

Vedeni Ucetnictvi a rozpodtu obce (Ucetni program Gordic), personalni a mzdova agenda, vedeni majetku
obce, administrace dotaci, jejich U¢tovani, finanéni vyporadani, zpracovani statistickych vykazd,
sestavovani danovych pfiznani (DPH, dané z pfijma), bytové hospodarstvi, odpadové hospodarstvi,
archivace dokumentd, ovérovani listin a podpis(, organizace kulturnich akci a slavnostnich obradd, spréva
webovych stranek obce, tvorba obecniho zpravodaje, komunikace s ministerstvy, krajskym tUradem,

statnimi fondy, finanénim Uradem, OSSZ, zdravotnimi pojistovnami, bankami, apod.

Administrativni pracovnik
DUKY, a.s., Horni namésti 10, Znojmo
duben 2007 - z&fi 2007 « 6 mésicd

Prace sekretarky reditele, vyfizovani objednavek, obchodni korespondence.

Recepéni v administrativé
Hotel Pavlov, Klentnicka ulice 174, Pavlov
z3fi 2006 — leden 2007 « 5 mésict

Ubytovavani hostl, priprava saldnkd pro skolici akce, pfiprava napojd a obsluha hostd.



@ Jazyky angli¢tina - zac¢atecnik
néméina - stredné pokrocila

¢estina - vyborna

a Ridi¢sky (=) B - osobni auta
prukaz
CJ Technické Operaéni systémy
znalosti MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

MS Windows XP / Vista / 7 - pokrocily

Bézna prace na pocitaci

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentacni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlizeé a e-mail - pokrocily

MS Outlook - pokrocily

Psani véemi deseti - zkuseny

[l Kurzy Zkouska o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovérfovani pravosti podpisu
fljen 2009

Jednolety pomaturitni kurz jazyka némeckého
duben 2006

i Dovednosti Mé silné stranky
Aktivni pristup
Ochota ucit se
Pracovitost
Prizpusobivost
Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Empatii
Logické mysleni

Srozumitelna a efektivni komunikace

A Zajmy rodina, pfiroda, hackovani, ¢etba knih, joga.



@ Predstava
o praci

Q Bydlisté

Kde hledam praci

Znojmo + 25 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Fakturant/ka

v 7

Finanéni Géetni

Hlavni Géetni
Pisarka

Uéetni

Mozna spoluprace

Prace na ZL

Dyjakovice

VYTVORENO NA
B ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedd 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/ucetni-ucetni-referentka-administrativni-pracovnik-recepcni-v-administrative-zivotopis-1267995
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