Bors Melinda Stella

Tel: +36 70 5557793
E-mail: wstella781@gmail.com

Osszefoglalé

Széleskorl ismereteim vannak kereskedelmi, adminisztrativ és szamviteli
folyamatokban. Preciz, pontos munkavégzés jellemez.

Olyan pénziigyi feladatokat biztosité poziciot keresek, ahol onallo feladatkoroket is
kaphatok az asszisztensi tevékenység mellett.

Munkatapasztalat

Foként gyakornoki munkakat végeztem kisebb cégeknél. (Zara)

Fobb feladataim kozé tartoztak:

- Konyveldk napi munkajanak tamogatasa szamlak elokészitésével,
informacioszolgaltatassal az egyes értékesitési és beszerzési ligyekrol.

- Beszerzési és értékesitési ligyekben naprakész ismeret érdekében
kapcsolattartas a beszerzési és az értékesitési csapat tagjaival.

- Szamlak fizetési jovahagyasra el6készitése (teljesitésigazolasok
ellendrzése, szamlahelyesség ellendrzése)

- Adatbevitel nyilvantartasi rendszereinkbe (SAP, Excel)

- Szamlak papiralapu, rendszerezett tarolasanak napi szinti
karbantartasa.

Ertékesitésben szintén kiprobaltam magam (Vodafone Magyarorszag Zrt.)

Feladataim:
— Ugyfelek igényeinek felmérése
— Problémak feltarasa és megoldasa

— Ertékesités

Szakmai készségek
- Pénziigyi jelentések készitése



- Szamviteli rutinok ismerete
- Pénziigyi szoftverek készségszintl ismerete

- Pénziigyi adatok, elemzések prezentalasa, értelmezése

Nyelvtudas:
Angol, kozépfok, szdban és irasban napi szintli hasznalat
Olasz, kozépfok

Iskolak, képzettségek, végzettségek:
Erettségi bizonyitvany
Sylvester Janos Reformatus Gimnazium és Szakkozép Iskola (2018)

Pénziigyi szamviteli ligyintézé OKJ
BGSZC (2020)

Szamitégépes ismeretek:

Pénziigyi szoftverek ismerete
Kiemelked6 Microsoft Word hasznalat (vezetdi jelentések készitése)
Halado szintl Microsoft Excel ismeret

Szabadidés tevékenységek
Matematika korrepetalas
Olvasas

Tlrazas

Utazas



