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B Rok narozeni 1969

STREDNi PRUMYSLOVA SKOLA STROJNICKA KARVINA
PROVOZ A STAVBA STROJU STROJIRENSKA TECHNOLOGIE
1984 — 1987 « SS s maturitou

uéetni, mzdova a personalni administrativa

stavebni firma Brno

2020 - dosud « 4 roky a 6 mésicl

Kazdodenni zpracovani doslych faktur a pokladnich dokladd, jejich evidence na zakazky a do
sklad.hospodafstvi, evidence vystavenych faktur a kontrola jejich Uhrad; platby pfijatych faktur, podklady
pro vyplaty, personalistika- nastupy a vystupy zaméstnancd, vyfizovani Zam.karet pro UKR, evidence a
zajistovani skoleni BOZP, Skoleni Fidi¢a ref.vozidel, evidence vstupnich a period.lék.prohlidek, ndkup
kancel.potreb, zajistit bezproblémovy chod kancelare, kontrola uklL.sluzby, evidence knih jizd
firem.automobill, evidence zakazek staveb- Smlouvy, objedndvky, ndklady na zakdzky, vyhodnoceni

zakdzky pribézné- koordinace se stavbyvedoucim , pfedani dokladl p¥i ukonéeni zakdzky investorovi

personalni a mzdova uéetni

soukroma klinika Surgal Brno

zari 2019 — leden 2020 « 5 mésicl

zpracovani mezd zdravotnického personalu; mésiéni uzavérka mezd a jejich export finanéni Uétarné;
evidence nemocenskych a oSetfovného; komunikace se spravou soc.zabezpedeni; export stravy
zaméstnanc( a kontrola podtu vydeje stravy pro zaméstnance; pfihldseni a odhladeni zaméstnanca do
stravovaciho systému; zpracovani a kontrola HOZ a PPZ pro zdravotni pojistovny; pfihlaseni a odhlaseni
zaméstnanc( na zdrav.pojistovnach; prihladeni a odhlaseni zaméstnancu cizincd na Urad préce; evidence
exekuci a insolvenci zaméstnancd; vystaveni pracovni smlouvy na HPP, DPP a DPC s p¥ilohami

BOZP,ndpln prace, lék.prohlidka,vstupni dotaznik zaméstnance; u¢astnim se kontrol zdravotnich

pojistoven; CSU- &vrtletni vykazy+ vykazy pro Treximu



® Jazyky
a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

pozice asistentka, uéetni

Stavebni firmy v Ostravé (REVITA G, MIJO-STAYV, DKF Stavitelstvi, RPD Pasivstav, RPD
PROJEKCE

2008 - 2019 « 11 let a 6 mésicl

- dané, mzdy, Uletnictvi (praxe 2 roky, ekon.program Pohoda), personalistika, pfihlasovani a odhlasovani
zaméstnanct a firem na 0SSZ,UP, FU a ZP,komunikace s nimi a pfiprava podkladi ke kontrole; dochazky,
stravenky, korespondence s exekutory ohl.exekuci zaméstnancd, ELDP, roéni vyuc¢tovani dané
zaméstnancim, pracovni smlouvy, dohody o prov.prace, dovolené, rodi¢ovské dov., - vystavovani faktur
za zbozi a praci, pfijm. a vydaj.pokl.doklad(, banka- Uhrady faktur, zatc¢tovani, rekapitulace zavazkd a
pohleddvek, evidence pfijatych faktur a pokl.dokladd do Uéetniho programu - pfiprava a evidence smluv o
dilo, evidence a vystavovani objedndvek na praci i na material - evidence a kontrola Knih jizd firemnich
automobild, silniéni dan - evidence zakdzek jak v papirové, tak elektr.podobé ( SOD, vystavené a pfijaté
FA, objednavky, korespondence, stavebni denik, zapisy z kontr.dn(, pfiprava na odevzdani zakazky
investorovi, fotodokumentace, doklady ze stav.uradu aj.) - jednani na stavebnich Uradech-stavebni
povoleni, zabory - pfiprava firmy na audit ISO 9001, 14001, OHSAA 18001 - zajistovani prac.pomuicek
pro zaméstnance, periodického gkoleni pro fidite ref.vozidel, $koleni BOZP - dotace fondu MZP CR
(zelend Uspordm, kotlikové dotace, fotovoltaika, energ.uspory domu) registrace Zadateld o dotace do

systému ministerstva, kontrola dokladd k dolozeni zadosti o dotace, kompletace a odevzdani na fond

Asistentka

Kovosrot Ostrava

1994 - 2008 + 14 let a 6 mésicu

- vystavovani faktur, zaddvani do systému pfijaté faktury, bankovni vypisy a jejich operace, evidence
skladovych zdsob, kontrola denniho vykupu na sbérnach, komunikace s Ufady, chystdni mésiénich dokladd
pro externi danovou a mzdovou Ucetni - evidence a kontrola osobni, nakladni a zelezni¢ni dopravy,
kontrola jeji fakturace, silni¢ni dan - zajistovani pracovnich pomucek pro zaméstnance, vybaveni kancelafi,

kancel.potfeb - kontrola dochdzky a pochlzek strdzni sluzby

- fakturantka - projekce a konstrukce - dispeéerka ve vyrobé - referent osobni a
nakladni dopravy - sekretarka

Cementdrna Ostrava

1987 - 1994 - 7 let a 6 mésicl

- fakturantka - projekce a konstrukce - dispecerka ve vyrobé - referent osobni a nakladni dopravy -

sekretarka obchodniho feditele - referent personalniho oddéleni

¢esdtina - vyborna

f B - osobni auta

Operacni systémy
MS Windows XP / Vista /7



Bézna prace na pocitadi

Textovy editor (MS Word)

Tabulkovy kalkulator (MS Excel)
Prezentaéni program (MS PowerPoint)

Internetovy prohlizeé a e-mail

MS Outlook
@ Predstava Kde hleddm prici
o praci Brno + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Mzdova ucetni

Naborar

Office manager
Personalista

Referent

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Brno

VYTVORENO NA
BE ZIvoToPISYCZ | Nejvétsi databaze uchazedl 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/ucetni-mzdova-a-personalni-administrativa-personalni-a-mzdova-ucetni-pozice-asistentka-ucetni-asistentka-zivotopis-1173774
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