ALICE ZDUBOVÁ                               [image: image1.jpg]



KONTAKTNÍ ÚDAJE

Datum narození:

01. 08. 1975
Telefon:

+420 605 779 777
Email:


alice.zdubova@seznam.cz
Datová schránka:
2xaa8km
Adresa:


Teyschlova 1105/14, Brno - Bystrc
DOSAVADNÍ PRAXE
07/2025 – doposud     STOMATOLOGICKÁ KLINIKA ČECHYŇKA
Recepční – zajištění chodu recepce, koordinace denního harmonogramu kliniky, administrativní podpora lékařů a zdravotnického personálu, objednávání a evidence pacientů (komunikace osobně, e-mailem i telefonicky), správa pacientské dokumentace, zhotovení RTG snímků, zpracování plateb a vystavování dokladů
03/2025 – 06/2025      ÚŘAD PRÁCE
01/2025 – 03/2025       PARTNERS BANKA Nové sady  (OSVČ)
Obchodní činnost, finančnictví – bankovnictví, práce s bankovními programy, komunikace s klienty
08/2023 – 12/2024       OSVČ

Zprostředkovatelská činnost – vedení jednoduchého účetnictví a skladové evidence, vyřizování   

objednávek, komunikace s dodavateli a zákazníky, tvorba nabídek, správa webových stránek a e-shopu
09/2021 – 07/2023       ZŠ VEJROSTOVA BRNO

Asistent pedagoga
05/2021 – 08/2021       FÚ BRNO I.
Odborný referent – zajišťování činnosti v rámci fáze daňového řízení nebo správy jednotlivého druhu 
daně, poplatků nebo jiných obdobných peněžitých plnění
03/2021 – 05/2021       SŠ INFORMATIKY, POŠTOVNICTVÍ A FINANČNICTVÍ Brno

Účetní/ stravovací referent 
12/2015 – 02/2021       ZŠ VEVERSKÁ BÍTÝŠKA
Vedoucí školní jídelny – plynulý chod a provoz školní jídelny, včetně péče o její řádné hospodaření, zodpovědnost za personál, komunikace s vedením školy a se zřizovatelem (město Veverská Bítýška)
01/2003 – 12/2011       OPTION ONE, s.r.o.  (OSVČ)
Office manager - práce pro telekomunikační společnosti T-Mobile, O2, EMEA Telecom - řízení chodu kanceláře, vedení jednoduchého účetnictví, evidence zaměstnanců
03/2001 - 12/2001        JUNIOR TREND JAVORNÍK




Vedoucí kanceláře / asistentka ředitele – zajištění činnosti vyplývající z potřeb společnosti, kompletace zakázek a jejich export, tvorba měsíčních uzávěrek
01/2000 - 12/2003        KOOPERATIVA POJIŠŤOVNA, a. s.


Pojišťovací zprostředkovatel – poskytování služeb v oblasti pojišťovnictví pro fyzické i právnické osoby
12/1994 - 12/1999        PANDA JAVORNÍK

Účetní – vedení jednoduchého účetnictví a skladové evidence, inventarizace, fakturace, komplexní kontrola čerpací stanice
12/1993 - 11/1994        STOP spol. s r.o. JAVORNÍK 
Asistentka manažera – zajištění činností vyplývajících z potřeb společnosti

NEJVYŠŠÍ DOSAŽENÉ VZDĚLÁNÍ

1989 - 1993

SPŠ Elektrotechnická Mohelnice (obor Automatizační technika)
Střední škola se zaměřením na počítačové, automatizační a informační systémy a na silnoproudou elektrotechniku. Studium zakončeno maturitní zkouškou.
ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Čeština:

Výborná / rodilý mluvčí
Angličtina:
 
Mírně pokročilá

Znalost IT: 

Uživatelská - MS OFFICE (Word, PowerPoint, Outlook, Excel), Internet, E-mail
Ostatní programy:
Programy firmy Z-WARE Brno (Jídelna + BonAp – sklad);  VIS Plzeň
Řidičský pr. sk. B 

Zdravotní průkaz 
ŠKOLENÍ, KURZY, OSVĚDČENÍ

2021                                Studium pedagogiky pro asistenty pedagoga
2017
Semináře k získání znalostí nutných k ochraně veřejného zdraví; hygienické požadavky ve školním stravování

2011
Rekvalifikační masérský kurz (Masérská škola Romana Šimáčka v Brně), Dornova metoda a Breussova masáž, Lávové kameny, Reflexologie, Protimigrénová masáž
2000


Účetnictví s využitím výpočetní techniky
Aktualizováno dne 15. 07. 2025
