                                       Ž I V O T O P I S :
Jméno:                   Jana Rybová

Narozena:              15.4.1966

Bydliště:                Na Božkovně 1937, Praha -9, Újezd nad Lesy, 190 16
E-mail:                   rybova.j@centrum.cz
Vzdělání:               Střední pedagogická škola s maturitou 1980 – 1984
                 Přehled zaměstnání:

2020 - 2021
    SŠ


       - referentka studijního oddělení
2020                   MŠ


       - asistent pedagoga

2017 – 2019       ZŠ


       - hospodářka






          - administrativní práce pro ředitelku a zástupce 


   - vyplácení a přijímání peněžní hotovosti včetně mezd a    

      provozních záloh
    - vedení pokladny školy a pokladního deníku
    - správa inventáře ( podklady k inventarizaci),               

       evidence strojů a zařízení, zařazování a evidence   

       inventárních přírůstků a odpisů majetku
  - vedení knihy klíčů zaměstnanců, správa šatních  

     skříněk žáků

     - vedení personální databáze všech pracovníků školy

     - zajišťování kancelářských potřeb pro zaměstnance

     - vedení skladu kancelářských potřeb, čisticích      

        prostředků a jejich výdej (skladové hospodářství)

  - příjem a evidence příchozí a odeslané pošty

     - zapisování došlých faktur do knihy faktur, kontrola     

       jejich správnosti, příprava podkladů pro externí účetní
     - Smlouvy VHČ – vytváření smluv, evidence, přehledy,    

        komunikace s nájemci, tabulkové zpracování nájemců 
2016 - 2017       ZŠ Hostýnská                 - asistent pedagoga
2015 - 2016       Exekutorský úřad           - administrativní pracovnice 
2014 - 2015       MŠ Generála Fajtla        - učitelka MŠ
2013
               MŠ Londýnská
       - učitelka MŠ
2013  od 1.1.2013 MŠ Řásnovka              od 1.1.2013 učitelka MŠ    
2012    Středisko soc. služeb Praha 1      - sestra v jeslích

            Jesle Řásnovka           
2008 - 2011   HDS  Retail                     - asistentka

   ( ukončení pracovní pozice )                -    práce ve skladovém hospodářství

      -    naskladňování zboží v programu K2 

            (tabákové výrobky, nápoje, občerstvení, tisk)

                                                                 -    naskladňování a zpracování inventur provozoven

                                                                 -    komunikace s dodavateli a provozovateli

                                                                 -    práce s dodacími listy, kontrola náležitostí

                                                                 -    práce v programu Excel





                  -    zaúčtování faktur v programu K2



2007 - 2008   Skanska                          - referentka, ekonomka střediska

· tvorba a odesílání objednávek

· tvorba a odesílání faktur, kontrola plateb

· kontrola závazků a pohledávek

· podklady pro environmentální audit

· tvorba tabulek revizí a servisních kontrol, jejich objednávky a kontrola plnění termínů

· zakládání objednávek a faktur do programu SAP

· vytváření ekonomických přehledů a dohadných položek

· zpracovávání výčetek zaměstnanců

· měsíční zpracování pokladny

· prodej bezpečnostních karet a klíčů

· komunikace se zákazníky po telefonu

· evidence smluv

· zpracovávání pokladů pro cenové nabídky

2002 - 2007   Auto Štangl                    - prodavačka – zástupce vedoucího

   ( skončení firmy )                                 -  komunikace se zákazníky (telefonická, osobní)

                                                                 -  práce ve skladovém hospodářství (MAGIC)

                                                                 -  fakturace (náhradní díly na auta )
                                                              - asistentka cenového oddělení
                                                                 -  příprava podkladů pro tvorbu cen  

                                                                 -  kontrola a vyhodnocování cenových rozdílů od  

                                                                    dodavatelů

                                                                 -  péče o zákazníky, evidence individuálních slev

                                                                 -  administrativa – vyřizování pošty

-  telefonická komunikace s pobočkami a zákazníky

1999 - 2002   bezp. služba PRIMM    -  sekretářka, účetní, fakturantka, asistentka
    ( ukončení pracovní pozice )               -  komunikace se zákazníky (telefonická, osobní)

                                                                 -  vyřizování telefonických objednávek

                                                                 -  zpracování podkladů pro jednoduché i podvojné   

                                                                     účetnictví

                                                                 -  práce v programu WORD,EXCEL a MIZAR

                                                                 -  práce ve skladovém hospodářství

                                                                 -  fakturace ( kancelářské potřeby, občerstvení )
1996 - 1998   Auto Štangl                      -  obchodní referent

                                                                  -  práce ve skladovém hospodářství ( MAGIC )
                                                                  -  fakturace a prodej náhradních dílů na všechny typy 
                                                                      aut

                                                                  -  komunikace se zákazníky (telefonická, osobní)

                                                                  -  příprava podkladů pro uzávěrky
                                                                  -  zajišťování občerstvení pro zákazníky servisu
1984 - 1996   Školský úřad Prahy – 9   -  učitelka MŠ

Ostatní:         - pasivní znalost  ruského, německého a slovenského jazyka




- Certifikát: Inventarizace – jak ji správně provést



- Certifikát: Úrazy dětí ve školách



- Osvědčení: Bezpečnost zařízení dětských hřišť a sportovišť

                        - Osvědčení: Prevence úrazů a otrav u dětí a dospívajících
                        - Školení: Pokladna, práce s penězi, které nejsou vaše

Vlastnosti:    - dochvilnost, přesnost, pečlivost, důslednost, pracovitost, svědomitost,
                           ochota spolupracovat a učit se novým věcem, komunikativnost 

Zájmy:
 - tanec, příroda, sběratelství, houbaření, rybaření, plavání,

                           křížovky, cestování 



