
Vygenerováno službou MojeCV na portálu www.onlineprace.cz  

Profesní životopis
 

Osobní údaje  

 

Příjmení / Jméno Nováková Jana
Datum narození 7-9-1979

Místo narození Praha

Občanství ČR

Rodinný stav vdaná

ZPS ne

 

Kontaktní údaje  

 

E-mail office@onlineprace.cz

Telefon 123 456 789

Adresa Dlouhá 159
Praha 100 00

 

Vzdělání, školení, tréninky  

 

Nejvyšší dosažené vzdělání Středoškolské nebo odborné s maturitou

 

Škola Střední ekonomická škola

Od-do 1994-1998

Obor Ekonomika a účetnictví

 

Školení a tréninky DPH v praxi, 2004 
Kurz anglického jazyka pro středně pokročilé, 2003

 

Pracovní zkušenosti  

 

Zaměstnavatel OnlinePráce s.r.o.

Období 7/1998 - dosud

Pozice Office Manager

Náplň práce administrativní a organizační zajištění chodu kanceláře, příprava podkladů pro
účetnictví, vedení recepce

 

 

Schopnosti, znalosti a dovednosti  

 

Znalost jazyků Český - mateřský
Anglický - středně pokročilá
Ruský - základní

 

Řidičský průkaz skupiny B

 

Znalost práce na PC MS Office účetní software POHODA základní znalost SAP

 

Doplňující informace Jsem flexibilní, ráda se učím novým věcem.


