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OSOBNÍ ÚDAJE Soňa Havelková

V Lipkách 76/II, 503 51 Chlumec n.Cidl.

776086693

havelkova.sonicka@seznam.cz

Datum narození 27.2.1963

VZDĚLÁNÍ      

1978 - 1982 Střední průmyslová škola textilní, Jilemnice
 

Ekonomie

KURZY A ŠKOLENÍ      

1978 - 1982 Poliklinika Semily
 

Zdravotní, Všeobecná zdravotní sestra

1978 - 1982 Poliklinika Semily
 

Čtyřletý přípravný kurs, Psychologické a psychiatrické minimum

PRŮBĚH ZAMĚSTNÁNÍ      

1991 - dosud Daňové poradenství a účetnictví
OSVČ

• průběžné zpracovávání účetní agendy malých a středních firem
• specializace - mzdová a personální problematika
• odborná pomoc v oblasti celkové daňové soustavy
• zpracovávání Daňových přiznání
• na základě Plných mocí zastupování na příslušných úřadech

1983 - 1991 Hospodářka kuchyně mužstva
Vojenský útvar Chlumec n.Cidl.

• objednávky surovin k přípravě celodenních jídel, komunikace s
dodavateli
• účetní evidence veškerých surovin, sestavování měsíčních a
ročních uzávěrek
• normování, a výdej surovin do kuchyně mužstva (cca 300 osob)
• sestavování jídelníčků
• koordinace kuchařů

1982 - 1983 Recepční
ČSTV Harrachov

• běžná práce hlavní recepční
• přijímání a sumarizace tržeb hotelu (restaurace, bar, recepce, ubytování)
• kumulovaná funkce jako pomocná účetní

ZNALOSTI      

Jazykové znalosti Čeština - mateřský jazyk
Němčina - mírně pokročilý
Ruština - mírně pokročilý
Polština - mírně pokročilý
Slovenština - aktivní
Angličtina - základy
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Administrativní a ekonomické
znalosti

Fakturace - expert
Daňová evidence - expert
Mzdové účetnictví - expert
Podvojné účetnictví - expert
Personalistika - expert
Pokladna - expert
Skladové hospodářství - expert
Strojopis - expert

Počítačové znalosti - Uživatel Internet (e-mail, www) - pokročilý
Microsoft Excel - pokročilý
Microsoft Outlook - pokročilý
Microsoft Word - pokročilý
T602 - pokročilý
Microsoft Windows - pokročilý
Uživatel MS-DOS - pokročilý
SAP - pokročilý
POHODA - pokročilý

Počítačové znalosti -
Administrátor

Administrace Windows serverů - pokročilý

Další znalosti, schopnosti a
zájmy

Cestování, četba

Řidičský průkaz sk. A, B, najetých cca 500.000 km


