JANA NOVAKOVA

KONTAKT

Evropska 126, 160 00 Praha 6
Telefon: +420 777 123 456
e-mail: jnovakova@volny.cz

OSOBNI INFORMACE

Rodinny stav:
Narodnost:
Datum narozeni:

svobodna
Ceska
3. zari 1979, Praha

VZDELANI

1993 — 1997 Stiedni ekonomicka $kola Praha )
studijni obor MANAGEMENT OBCHODU A SLUZEB

PRAXE

09/1997 — 10/2001

pracovni pozice:
napln prace:

03/2002 — 03/2003

pracovni pozice:
napln prace:

07/2003 —01/2004

pracovni pozice:
napln prace:

02/2004 — dosud

pracovni pozice:
napln prace:

OSTATNI

Pojistovna XYZ, a.s.

Taxatorka — administrativni pracovnice

kontrola pojistnych smluv, jednani s klienty, administrativni prace,

zpracovani mési¢nich vykazl, prezentaci, zastupovani funkce asistentky
teditele

Agentura ABC

Asistentka feditele

vedeni ucetnictvi organizace, jednani s klienty a obchodnimi partnery,
administrativni prace, ptiprava mési¢nich vykazt, prehledt, prezentaci,
piiprava mzdovych podkladd, vedeni pokladni agendy, zajisténi
bankovniho platebniho styku

Adam Svoboda

Asistentka programatora

zajisténi mzdové a ucetni agendy, prace souvisejici s programovanim ve
Visual FoxPro, jednani s klienty, vedeni pokladni agendy, ptiprava mzdovych
podklada

Méstska ¢ast Praha-Staré Mésto

Mzdova ucetni

samostatné zajisténi mzdové ucetni agendy (vypocet vyse, zajisStovani

vyplaty, za¢tovani mesi¢nich platt, mési¢nich odmén, nahrad - dovolena,
omluvena absence — nemocenského a dalsich plnéni poskytovanych
pracovnikiim, vypocet a provadeéni srazek z platu, zajisténi agendy dané z
piijmi ze zavislé Cinnosti, pojistného na socialni a zdravotni pojisténi,
zpracovani statistickych hlaSeni), vedeni personalni agendy, vedeni pokladni
agendy, administrativni prace

velmi dobra uzivatelska znalost prace na PC, peclivost, komunikativnost, orientace ve mzdové oblasti,

zajem vzdélavat se



