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® Jazyky

Lenka B.

‘. 725****** = len***@***.cz

B Rok narozeni 1973

Stredni zemédélska skola Kadan
Chovatelstvi

¢erven 1988 — ¢erven 1992 « SS s maturitou

Vedouci administrativy

Ekonvert s.r.o.

duben 2013 - leden 2024 « 10 let a 10 mésicd

Spréva pokladen, fakturace, zpracovani a evidence pfijatych faktur, pfijem objedndvek, vystavovani
objedndvek, kontrola smluvnich vztahd, zpracovéni podkladd pro mzdovou tGéetni, mzdova agenda,
personalistika, zadavani plateb do banky, archivace dokumentd, dispedink a planovani jizd fidi¢d, vedeni

evidence odpadd, zpracovani roéniho hldseni (ISPOP), prace v programech ABRA Flexi, ENVITA

Asistentka

SITA CZ as.

prosinec 2005 — bfezen 2013 « 7 let a 4 mésice

Evidence pfijatych faktur, personalistika, podklady pro zpracovani mezd, vystavovani objednavek,

evidence pfijatych objednavek, archivace dokumentd, prace v programu SAP

Asistentka

NOREST s.r.o. (Pozdégji RAVIA, spol. s.r.0.)

cervenec 1997 - listopad 2005 « 8 let a 5 mésicl

Evidence pfijatych faktur, fakturace, personalistika, zpracovani mezd, vystavovani objedndvek, evidence

pfijatych objedndvek, archivace dokumentt, ubytovaci sluzby

Asistentka
Novaplyn s.r.o.
zaF 1992 — ¢erven 1997 « 4 roky a 10 mésicQ

Evidence pfijatych faktur, fakturace, personalistika, zpracovani mezd, vystavovani objedndvek, evidence

pfijatych objedndvek, archivace dokumentd

rustina - pokrocily zacatecnik

¢estina - vyborna



a Ridi¢sky
prukaz

CJ Technické
znalosti

i Dovednosti

5 Zijmy

% A - motocykly
f B - osobni auta

oB T - traktory

Operacni systémy
MS Windows 8/ 10/ 11 - pokrocily

Bézna prace na pocitadi

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

Psani véemi deseti - pokrocily

Dalsi programy a pocitacové znalosti
ABRA Flexi, ENVITA, SAP-zkusenost pouze se zadavanim pftijatych faktur

Mé silné stranky

Aktivni pFistup

Ochota ucit se

Pracovitost

Samostatnost

Spolehlivost, zodpovédnost

Zvladani stresu, prace pod tlakem

Mohu nabidnout

Schopnost prace v kolektivu a tymové prace

sport, hudba, ¢etba, rodina, traveni ¢asu s prateli



@ Predstava Kde hleddm préci
o praci Chomutov + 20 km ochota dojizdét

Chci pracovat jako
Administrativni pracovnik
Asistentka

Dispecer

Fakturant/ka

HR specialista

Mzdova uéetni

Office manager
Personalista

Pracovnik back office
Recepéni v administrativé

Moznd spoluprace

Plny uvazek

Q Bydlisté Lib&dice

VYTVORENO NA
E ZIVOTOPISYCZ | Nejvétsi databdze uchazedl 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/vedouci-administrativy-asistentka-zivotopis-1227357

	Lenka B.
	Vzdělání
	Praxe
	Jazyky
	Řidičský průkaz
	Technické znalosti
	Dovednosti
	Zájmy
	Představa o práci
	Bydliště


