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Vzdělání:

Střední průmyslová škola elektrotechnická

Dukelská 13, České Budějovice





   

Průběh předchozích zaměstnání:

-Interspar Č.Budějovice
zaměstnanec obchodu
  r. 2010-2011

-Firma Maty Č.Budějovice
adm.pracovnice

r. 2008-2009

 vyúčtování energií, zajištění veškeré správy domů, opravy, požadavky předsedů 

 samospráv, cestovní pojištění, vyplnění daňových prohlášení, přihlašování 

 a odhlašování osob, správa archivu




        

-Firma Němec Č. Budějovice
adm.pracovnice

r. 2000-2008

 vedení daňové evidence, evidence majetku, daň z příjmů, DPH, jednání s dodavateli

 fakturace, odpisy osobních automobilů a majetku, zajištění zakázek, cestovní příkazy,

 vyúčtování cestovních nákladů, správa archivu, likvidace odpadů, zajištění školení

-mateřská dovolená



r. 1996-2000

 dcera Kateřina

-Telecom a. s. Č. Budějovice                    adm.pracovnice

  r.1992-1996

 fakturace připojení státních linek a prací s připojením souvisejícím, vyúčtování

 cestovních nákladů, zajištění provozu odloučeného pracoviště včetně evidence docházky

 zaměstnanců, jednání se zákazníky, evidence žádostí o připojení státních telefonů

-Drobné zboží Č. Budějovice
adm.pracovnice
r. 1988-1992

 energetička, kontrola odběru el.energie na prodejnách v celém kraji, zapisování spotřeb

 el.energie, vyúčtování cestovních nákladů osobních automobilů včetně docházky

 řidičů, správa a vedení majetku v dlouhodobém užívání, sjednávání odběrových

 diagramů na JČE, zajištění zakázek pro zaměstnance údržby, fakturace energií

-mateřská dovolená


r. 1986-1988

 dcera Dominika

-Elektroodbyt Č. Budějovice
adm. pracovnice v odbytu
r. 1982-1986

 vedení evidenčních karet elektroinstalačního materiálu, jednání se zákazníky, fakturace,

 vedení a kontrola skladu elektroinstalačního materiálu, odpis zboží, jednání s dodavateli,

 jednání s odběrateli, vyhotovení inventur za určité časové období, vyúčtování cestovních     

 nákladů včetně docházky řidičů

Dále mám dobrou znalost práce na internetu, ovládám textový editor Word, tabulkový procesor Excel, jednoduché účetnictví, skladové hospodářství, vlastním řidičský průkaz sk. B, jsem aktivní řidička.


Tel.: 776 469 814


Email: V1Nemcova@seznam.cz
