Administration, Invoice clerk

Popis Zivotopisu

ZkusSenosti

01.12.2012 - 01.11.2015

Lucie Sychrova

Preferovand zemé nebo  Czechia

mésto:

Plat: od 500 EUR

Cinnosti Sekretariat, kancelarské prace
Uvazek Plny Gvazek

Pripraven prestéhovat se  Ano

VéaZzeni, hledam préci v oblasti administrativy, fakturace apod. Jsem velmi uéenliva a zodpovédna, svoje
pracovni zkusenosti popisuji ve svém privodnim dopise a Zivotopise. Budu rada, kdyz si moje dokumenty
prohlédnete a pokud mate volné pracovni misto, rada se s Vami setkdm osobné. Nastoupit do zaméstnani
mohu ihned. Preji krasny den !

LESCUS Cetkovice,s.r.o.
Fakturantka

u spole¢nosti LESCUS Cetkovice, s.r.o. jsem byla zaméstnana jako fakturantka, kde moji naplni prace byla
bézna administrativa, tvorba privodnich listu k sadebnimu materialu, elektronicka kniha jizd a kontroly jizd
pracovnikd v programu webdispecink, vedeni malé pokladny. Tuto praci jsem vykonavala pul roku, pak jsem
byla prfesunuté do uctdrny, kde jsem se zacala ucit s Getnim programem H-soft, zaméstnavatel mi umoznil
udélat si kurz Gcetnictvi a dafové evidence a dostala jsem ve spoleénosti na starost fakturaci. K této préci se
pridali i dalSi a to spravce vozového parku, celni hlaSeni intrastat, prace s datovou schrankou, komunikace s
Urady (katastr, registr vozidel, fin. Ufad, Zivnostensky Grad apod.), evidence posty, zajistovani ubytovani pro
pracovniky, rezervace letenek na pracovni cesty, obcasna vypomoc HR u vybérovych fizenich, tvorba a
shromazdovani podkladl k vybérovym fizenim, hlidani bankovnich Gctd apod. Dale jsem méla na starost
pojistovani vozidel, a dal$i prace, které jsou spojené s praci spravce vozového parku, sjednavani cestovniho
pojisténi zaméstnancl apod. Od ledna 2015 jsem spravovala firemni e-shop, kdy jsem se starala o zédkaznika
,0d zacatku, do konce" to znamena od objednavky, az po odbaveni a odeslani PPL sluzbou. Ve spole¢nosti
Lescus, jsem pracovala tfetim rokem a vim co prace v administrativé, fakturaci apod. spociva. Ovladam sadu
office, internet je samoziejmosti, s riznymi programy také nemam problém, jsem ucenlivé a vSe rychle
zvladnu.



