KOVÁCS ANNA
Számviteli ügyintéző
Telefon: +36 30 000 0000 · E-mail: kovacs.anna@example.com · Budapest
SZAKMAI ÖSSZEFOGLALÓ
Számviteli ügyintéző számlázás, bizonylatkezelés és egyeztetések területén szerzett tapasztalattal. Bejövő és kimenő számlák kezelése, folyószámla-egyeztetés és a könyvelés támogatása; precíz, megbízható munkavégzés.
SZAKMAI TAPASZTALAT
Számviteli ügyintéző | [Intézmény neve], Budapest | 2021–2026
1. Bejövő és kimenő számlák rögzítése, ellenőrzése és iktatása
1. Szállítói és vevői egyeztetések, folyószámla-kezelés
1. Pénzügyi adminisztráció és bizonylatok rendszerezése
1. Könyvelés támogatása adatok előkészítésével
VÉGZETTSÉG
Szakirányú képesítés – [Intézmény neve], 2019
KÉSZSÉGEK
Szakmai: számlarögzítés és -ellenőrzés, folyószámla- és szállítói egyeztetés, bizonylatkezelés és iktatás, alap számviteli ismeretek, pénzügyi adminisztráció, Excel-alapú nyilvántartás
Személyes: precizitás, megbízhatóság, rendszeresség, együttműködés
NYELVTUDÁS
Angol – középszint (B2)
