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Ing. Matvejenko Elena 

• Mobil: 702 256 324 

• elena.matvejenko@gmail.com 

• Nepotřebuji pracovní povolení 

 

Pracovní zkušenosti 

1/2017 – 09/2018    účetní junior       Makro 

- Připravovala jsem, zpracovávala a kontrolovala vybrané účetní a daňové podklady  

- Dohlížela, řídila a zpracovávala jsem přiznání k silniční dani 

- Připravovala podklady pro souhrnná hlášení 

- Pravidelně/ad hoc reportovala za svěřenou oblast (lokální, mezinárodní) 

- Spolupracovala s externími auditory 

- Spolupracovala na nastavení firemních pravidel a postupů 

- Připravovala podklady pro jednání s daňovými a celními úřady 

- Připravovala podklady pro daňové kontroly 

- Spolupracovala s účetním a dalšími odděleními (obchody, dodavatelé) 

- Vedla daňovou evidenci 

 

03/2009 - 12/2016   Vedoucí zákaznického servisu     Makro  

- Vedla tým 3 lidí: plánovala směny, hodnotila, pečovala o profesní rozvoj  

- Řešila jsem zákaznické reklamace telefonicky i písemně  

- Spolupracovala a komunikovala s ostatními odděleními 

- Spolupracovala a komunikovala s dodavateli  

 

03/2006 -  02/2009   Vedoucí oddělení     Kaufland 

- Vedla jsem 3 asistenty prodeje: hodnotila zaměstnance, plánovala směny,  

- Objednávala,  přijímala a doplňovala zboží 

- Komunikovala s nákupním oddělením ohledně reklamací  

- Byla jsem zodpovědná za správné označení zboží  na prodejně 

 

11/2002 – 03/2006   Asistentka prodeje       Kaufland 

- Vyskladňovala a doplňovala jsem zboží 

- Kontrolovala čerstvost, kvalitu a cenového značení 

- do mé pracovní náplně patřilo také: odbavovala jsem zákazníky na pokladnách, informacích a 

obslužných pultech 

- dopékání pečiva a další 
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1999 – 1/2002   Účetní    Bankovní společnost  (Ruská Federace)  

- účtování pokladen, bankovních výpisů; 
- statistické výkazy společnosti, kontrola pohledávek; 
- závěrkové operace  
- příprava podkladů pro mzdy, vyúčtování pracovních cest, výdajů zaměstnanců 

 

Vzdělání 

2015 – Akreditovaný kurz účetnictví – jsem držitelka osvědčení o kvalifikaci v oboru účetnictví  

2013 – Zkouška  Business Vantage při British Council Prague 

1999  - Vysoká škola ekonomická, Moskva (RU) ,  titul Ing. Ekonomie / Nostrifikováno v ČR 

 

Jazykové znalosti 

- Český jazyk – plynně   

- Anglický jazyk - pokročilý 

- Ruský jazyk - rodilý mluvčí 

Jiné schopnosti a dovednosti 

- ŘP skupina B 

- Pokročilá znalost MS Office 

- Pokročilá znalost účetního programu Money 

Zájmy  

- Vaření a cestování, volejbal  


