ŽIVOTOPIS
OSOBNÍ ÚDAJE

Jméno:

Ing. Jana Malá

Adresa: 

Horní 18, 147 25  Praha

Telefon: 

+420 789 456 123

e-mail:

jana.mala@seznam.cz
PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI

1/2005 – dosud

Společnost ABC, a. s. 




Pozice: 
Hlavní účetní



Náplň práce:
- zodpovědnost za chod účetního oddělení
- zodpovědnost za metodiku účtování, kontrolu účtování
- inventarizace a evidence majetku a zásob
- měsíční a roční účetní závěrky
- spolupráce s daňovými poradci a auditory
- správa pojištění společnosti 
- podílení se na sestavování vnitropodnikových směrnic
9/2000 – 12/2004
Společnost DEF, s. r. o.
Pozice: 
Mzdová účetní



Náplň práce:

- personální práce

- komplexní zúčtování mezd na PC a jejich následná kontrola 

- administrativa
VZDĚLÁNÍ

1995 – 2000

VŠE, Fakulta národohospodářská, katedra ekonomie




Dosažený titul Ing.

1991 – 1995

Gymnázium Ústí nad Labem

JAZYKOVÉ ZNALOSTI




Angličtina – plynně slovem i písmem




Němčina – pokročilá




Ruština – pokročilá
POČÍTAČOVÉ ZNALOSTI




Internet – pokročilá




MS Windows – pokročilá




MS Office - pokročilá




SAP – pokročilá
KURZY, ŠKOLENÍ




Projektové řízení (2005)




SAP (2009)




Time management (2011)

DALŠÍ DOVEDNOSTI




Řidičský průkaz sk. B – najeto 15 000 kilometrů

VLASTNOSTI A ZÁJMY

 


Komunikativnost, flexibilita, odolnost vůči stresu, empatie



Cestování, divadlo, sport, literatura
