
Střední zemědělská škola Kadaň
Chovatelství
červen 1988 – červen 1992  SŠ s maturitou

Vedoucí administrativy
Ekonvert s.r.o.
duben 2013 – leden 2024  10 let a 10 měsíců 

Správa pokladen, fakturace, zpracování a evidence přijatých faktur, příjem objednávek, vystavování

objednávek, kontrola smluvních vztahů, zpracování podkladů pro mzdovou účetní, mzdová agenda,

personalistika, zadávání plateb do banky, archivace dokumentů, dispečink a plánování jízd řidičů, vedení

evidence odpadů, zpracování ročního hlášení (ISPOP), práce v programech ABRA Flexi, ENVITA

Asistentka
SITA CZ a.s.
prosinec 2005 – březen 2013  7 let a 4 měsíce 

Evidence přijatých faktur, personalistika, podklady pro zpracování mezd, vystavování objednávek,

evidence přijatých objednávek, archivace dokumentů, práce v programu SAP

Asistentka
NOREST s.r.o. (Později RAVIA, spol. s.r.o.)
červenec 1997 – listopad 2005  8 let a 5 měsíců 

Evidence přijatých faktur, fakturace, personalistika, zpracování mezd, vystavování objednávek, evidence

přijatých objednávek, archivace dokumentů, ubytovací služby

Asistentka
Novaplyn s.r.o.
září 1992 – červen 1997  4 roky a 10 měsíců 

Evidence přijatých faktur, fakturace, personalistika, zpracování mezd, vystavování objednávek, evidence

přijatých objednávek, archivace dokumentů

ruština  pokročilý začátečník

čeština  výborná

 725******  len***@***.cz
 Rok narození 1973

Lenka B.

ID: 1227357

Vzdělání

Praxe

Jazyky



 A - motocykly

 B - osobní auta

 T - traktory

Operační systémy 
MS Windows 8 / 10 / 11 pokročilý

Běžná práce na počítači 
Textový editor (MS Word) pokročilý 
Tabulkový kalkulátor (MS Excel) pokročilý 
Internetový prohlížeč a e-mail pokročilý 
MS Outlook pokročilý 
Psaní všemi deseti pokročilý

Další programy a počítačové znalosti 
ABRA Flexi, ENVITA, SAP-zkušenost pouze se zadáváním přijatých faktur

Mé silné stránky 
Aktivní přístup 
Ochota učit se 
Pracovitost 
Samostatnost 
Spolehlivost, zodpovědnost 
Zvládání stresu, práce pod tlakem

Mohu nabídnout 
Schopnost práce v kolektivu a týmové práce

sport, hudba, četba, rodina, trávení času s přáteli

Řidičský
průkaz

Technické
znalosti

Dovednosti

Zájmy



Kde hledám práci
Chomutov + 20 km ochota dojíždět

Chci pracovat jako
Administrativní pracovník
Asistentka
Dispečer
Fakturant/ka
HR specialista
Mzdová účetní
Office manager
Personalista
Pracovník back office
Recepční v administrativě

Možná spolupráce
Plný úvazek

Libědice

 Garantujeme, že uchazeč hledá práci 

Prohlédnout na webu

   |  Největší databáze uchazečů o práci

Představa
o práci

Bydliště

VYTVOŘENO NA

https://www.zivotopisy.cz/
https://www.zivotopisy.cz/hledam-zamestnance#garance-uchazece
https://www.zivotopisy.cz/vedouci-administrativy-asistentka-zivotopis-1227357
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