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mandzjukdiana@seznam.cz

Praha 4, Česko

O MNĚ

Jsem zodpovědná a
systematická osobnost se
zájmem o profesní rozvoj.
Hledám příležitost, kde
mohu uplatnit své znalosti,
dále rozvíjet své dovednosti
a získat cenné zkušenosti.
Mým cílem je dlouhodobý
profesní růst a kariérní
rozvoj.

DOVEDNOSTI

Analytické myšlení

Schopnost řešit
problémy

Schopnost rychlého
učení

Organizační
schopnosti

Samostatnost

Microsoft Excel

Microsoft Word

JAZYKY

Angličtina

PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI

Účetní,  VMV Home s.r.o. ,  Praha
2026 - Současnost

• Registrace zaměstnavatele a kompletní nastavení účetní jednotky v systému
POHODA

• Registrace zaměstnavatele na ČSSZ a zajištění související administrativy

• Komplexní zpracování mezd zaměstnanců včetně navazující mzdové a personální
agendy

• Evidence a správa dohod o provedení práce (DPP)

Účetní,  Šikulky v akci s.r.o. ,  Praha
2025 - Současnost

• Zpracování přijatých a vydaných faktur

• Zpracování DPH a kontrolních hlášení

• Účtování bankovních výpisů, pokladny a interních účetních dokladů v účetním
systému

• Kontrola správnosti účetních dokladů a účetní evidence z hlediska formální i věcné
správnosti

• Pravidelná komunikace s klienty, úřady a obchodními partnery

Účetní,  Cali Farms s.r.o. ,  Praha
2025 - 2025

• Import objednávek z e‑shopu do systému POHODA a jejich účetní zpracování

• Vystavování faktur a jejich odesílání prostřednictvím e‑shopu

• Komunikace se zákazníky a obchodními partnery

• Reorganizace účetní, smluvní a provozní dokumentace

Účetní,  Toxickej s.r.o. ,  Praha
2025 - 2025

• Příprava pravidelných reportů a přehledů včetně grafického zpracování dat

• Účtování bankovních výpisu v systému POHODA

• Kontrola správnosti účetních dokladů a administrativní podpora účetní agendy

• Komplexní reorganizace účetního, smluvního a provozního archivu a zavedení
přehledné evidence dokumentů

Administrativní asistentka, TOMMY STACHI s.r.o. ,  Praha
2023 - 2023

• Digitalizace dokumentů a převod dat do elektronické podoby s důrazem na
přesnost

• Administrativní podpora, příprava dokumentů a vedení evidenčních záznamů
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Ukrajinština

Čeština

KONÍČKY

čtení, hra na housle, psaní
příběhů

KURZY

Consumer Credit
Specialist Certificate,
AKREDITFIN, s.r.o.
dub 2023

VZDĚLÁNÍ

Bakalář, Ambis UNIVERZITA, a.s. ,  Praha
2024

• Specializace na finanční management, účetnictví a podnikové finance

• Studium podnikové ekonomiky, mangementu a finanční analýzy

• Studium poskytlo pevný základ v kritickém myšlení, analytickém přístupu a
praktické aplikaci ekonomických principů v podnikové praxi.

• Rozvoj analytického myšlení a praktické aplikace ekonomických principů

Magisterský titul,  Ambis UNIVERZITA, a.s. ,  Praha
2026

• Ekonomika a management se zaměřením na psychologii

• Manažerské účetnictví, podnikové finance, projektové řízení a leadership

• Rozvoj strategického rozhodování, kritického myšlení a organizačních dovedností


