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Administrativny pracovnik

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 800 € Cena: 960 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava
Jazyky

Slovensky - Expert (C2)
Nemecky - Mierne pokrocily (B1)
Anglicky - Zaciato¢nik (A2)

Rusky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2017 - trva
Asistentka na podatel'ni a informacnej kancelarii

Zameranie spolocnosti:

Pravne poradenstvo

poskytovanie zakladnych informacit

zistovanie a zabezpecovanie kvalifikovaného pravnika na konkrétny problém klientov
vybavovanie telefonickych dopytov

objednavanie klientov na konzultacie

evidovanie a zakladanie spisov, registracia dokladov

spracovanie posty, vypracovanie Statistiky tyZdenne a mesacne, praca z pokladrou, spracivanie listovej agendy

2015 - 2016

Asistentka v Gctovnickej spolocnosti

Zameranie spolocnosti:

Uctovnicke a auditorskeé cCinnosti, vedenie Gctovnych knih; dariové poradenstvo

zabezpecovanie prac. pomocok a potrieb, IT-servisu, obcerstvenia pre klientov
zakladanie dokladov

komunikacia s klientelou v slovenskom a nemeckom jazyku. Fakturacia vykonanych sluzieb a zasielanie dodacich listov klientom

2013 - 2015

Referent / Koordinator

Zameranie spolocnosti:

Urad prdce

aktivacia klientov-poberatelov

kontrolovat' dochadzku aktivantov spracvat' ju a postupovat'informacie na schvalenie

2011 -2012
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Predavacka

Zameranie spolocnosti:

Potraviny

pokladnicka v predajni

komunikacia v nemeckom jazyku

2008 - 2010

Disponent

Zameranie spolocnosti:

Vystavba ostatnych inZinierskych stavieb i, n.

disponovanie vozidiel oddelenia nadrozmernej a nadmernej prepravy

kontrola dochadzky, zaznamov o prevadzke vozidiel

spotreby PH pisomné dispo pre vodicov pri prepravach nadmernej a nadrozmernej prepravy
zabezpecovanie povoleni na nadrozmernu a nadmerna prepravu

potvrdzovanie objednavok klientom, komunikacia s klientom

fakturacia, upominanie platieb, servis vozidiel a STK

2008

Ostatné pomocné obchodné cinnosti i. n.

koordinacia, kontrola a disponovanie vozidiel firmy

timocenie slovenskym vodic¢om, disponovanie slovenskych a nemeckych vodicov
fakturacia

komunikacia s klientami osobne, telefonicky

vybavovanie reklamacii

zabezpecovanie vytaZenosti vozidiel striedanie vodi¢ov, navigacia a trasovanie ciest

2006-2008

Spedicia
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Zameranie spolocnosti:

Ndkladnd cestnd doprava

organizacia Spedicnej ¢innosti-Akvizicie, tvorba ekonomickych zostav, podklady pre fakturaciu, mesacné hodnotenia ziskovosti
rieSenie krizovych situacit

vypracovanie cenovych ponak

kontrola a organizovanie vlastnej dopravy, vytyovanie tras chartrovych preprav, 24-hodinovy servis v Eurdpe

komunikacia v anglickom a nemeckom jazyk

2004 - 2006
Vediica oddelenia namornej a leteckej prepravy

Zameranie spolocnosti:

Vnatrostatna preprava kusovych zdsielok, nakladna cestnd, leteckd a lodna preprava

organizacia Spedicnej ¢innosti, akvizicie
tvorba ekonomickych zostav, spracovanie faktdr, mesaéné hodnotenia ziskovosti, rieSenie krizovych situacii,
vypracovanie cenovych ponik, organizacia leteckej a lodnej prepravy, zbernej sluzby

kompletna logistika vratane preclenia, dopravy a poistenia zasielky

2001 - 2004
Vlastnik

Zameranie spolocnosti:
Spedicnd firma

organizacia kamionovej dopravy, vedenie ekonomickej agendy
akvizicie, mesacné hlasenia klientom, evidencia posty
koreSpondencie, poradenské sluzby

cenotvorba, rokovania z klientmi, fakturacia, objednavky, bankové doklady, Ghrady faktdr, upominanie Ghrad,

1996 - 2000

Zastupkyna vediicej Spedicie a medzinar. dopravy

Zameranie spolocnosti:

Ostatné pomocné Cinnosti v doprave

kontrola ¢innosti vodi¢ov a pracovnika dopravného oddelenia
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disponovanie vodicov,

organizacia Speditnej ¢innosti, kontakt s tuzemskou a zahrani¢nou klientelou
rokovania, tvorba cenovy ponuk, fakturacia, upominanie platieb

mesacné hodnotenia a Statistiky

e-mailova a telefonicka komunikacia
Vzdelanie / Education

1978 - 1982

Obchodna akadémia

1983 - 1985

Hotelova akadémia

1999

Kurz: Certifikat pre zasielatel'a pre vnitrostatnu a medzinarodni dopravu
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