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B Rok narozeni 1999

Univerzita J.E.Purkyné& Usti nad Labem - Fakulta soc.ekonomicka
Ekonomika a management verejného sektoru
2021 - 2023 - Vysokoskolské

Univerzita J.E.Purkyné Usti nad Labem - Fakulta soc.ekonomicka
Ekonomika a management
2018 - 2021 - Bakalarské

Stfedni odborna skola podnikatelska, s.r.o.
Ekonomika a podnikdni (Bezpe&nost a pravo, Cestovni ruch, Personalistika, Rizenf firem)
2014 -2018 + S5 s maturitou

Specialista (v oblasti HR)

BIS Czech s.r.o.

¢ervenec 2023 —dosud « 1 rok

Zpracovani mezd zaméstnancim spolednosti. Vypotty cestovnich nahrad, ndhrad pti DPN, OCR.
Provadéni ro¢niho zdétovani zaloh dané ze zavislé Cinnosti. Provadéni srazek dle zdkona nebo nafizeni
soudem, exekutorem apod. Pfiprava a odesilani ELDP. Zajistovani chodu personalniho oddéleni, zastup
mzdové Ucetni, personalistky. Vedeni persondlni evidence zaméstnancu, zajitovani, pfiprava a tvorba
souvisejicich pracovnéprévnich dokumentd. Provadéni ¢innosti souvisejicich s pohybem zaméstnancu -
nastupy, vystupy, pfestupy. Vedeni agendy praci vykondvanych mimo pracovni pomér. Zajistovani
dochazkovych karet pro kmenové i externi zaméstnance. Komunikace s organy statni spravy, vedeni
pozadované dokumentace a jeji predkladani pri kontrolach. Pfiprava prihlasek a odhlasek na OSSZ a ZP.
Spolupréce s UP (nahlagovéni volnych pracovnich mist, monitorovaci dotazniky). Tvorba, dopliovani a

vydavani organizac¢nich schémat. Provadéni udrzby a spravy kmenovych dat v SAP-modul HR, véetné

udrzby dat v dochdzkovém systému ANeT

Administrativni pracovnik

BIS Czech s.r.o.

listopad 2019 — ¢erven 2023 « 3 roky a 8 mésicl

Sprava archivu spolednosti, zajisténi skartace. Prace na recepci a zajisténi jejiho chodu - blokovani budovy,
e-maily, telefony, evidence navstév, aktualizace infonasténky. Zapis doslé a odeslané posty, zajisténi jeji

distribuce. Vypomoc na oddéleni HR.



@ Jazyky angli¢tina - stfedné pokrodild

¢estina - vyborna

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

Bézna prace na pocitaci

Textovy editor (MS Word) - pokrocily

Tabulkovy kalkulator (MS Excel) - pokrocily
Prezentaéni program (MS PowerPoint) - pokrocily
Internetovy prohlize¢ a e-mail - pokrocily

MS Outlook - pokrocily

ERP a Ucetni software
SAP - pokrocily

Dalsi programy a pocitacové znalosti
ANeT-Time Dochazkovy systém

' Kurzy Mzdové uéetnictvi pro praxi
Zakonik prace, odménovani, ZP a SP, dan z pfijmu, pracovni neschopnost, srazky,
dlchodové pojisténi, pracovni Urazy, cestovni nahrady.
zari 2023

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

Spolehlivost, zodpovédnost

Mohu nabidnout
Logické mysleni
Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

Srozumitelna a efektivni komunikace



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

Chci pracovat jako
HR specialista
Mzdova uéetni

Personalista

Mozna spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Litvinov

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétéi databaze uchazedli o praci

@ Garantujeme, Ze uchazed hledd praci

Prohlédnout na webu



https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/specialista-v-oblasti-hr-administrativni-pracovnik-zivotopis-1283553
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