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Administrativny pracovnik

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 000 € Cena: 1 200 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita

Ambasady Bratislava

Administrativny pracovnik, referent

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Pokrocily (C1)
Francizsky - Mierne pokrocily (B1)

Taliansky - UpIny zatiato¢nik (A1)

Zrucnosti

Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

12/2019 - 02/2020

Administrativny pracovnik

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti cestovnych kanceldrif

zabezpecovanie predaja zajazdov a praca na realizacii a plneni administrativnej agendy s tym spojenej (front office)

koncepcné, systémové, metodické a obchodné cinnosti pri predaji zajazdov

koordinovanie vSetkych procesov slvisiacich s realizaciou zajazdov

kontakt so zakaznikmi ( osobne, telefonicky, mailom)

koordinacia a priprava ponik zajazdov na mieru, objednavanie a vybavovanie potrebnych dokladov a sluzieb (viza, vstupenky, cestovné
listky, letenky, cestovné poistenie, rezervacia hotelov)

udrziavanie podpory klientom, ktori sd vycestovani, pri rieSeni naliehavych situacit

organizacia externych a internych ¢innosti pri vybavovani zajazdov

tvorba reportov a Statistik

Gcast' na projektoch a marketingovych akciach spolo¢nosti ( Géast' na veltrhoch)

06/2019 - 11/2019

Projektovy Koordinator

Zameranie spolocnosti:

Zahranicné pracovné staze

organizacia, realizacia a rozvoj projektov v oblasti pracovnych stazi na Slovensku a v zahranici

komunikacia so zahrani¢nymi partnermi v anglictine, vyhladavanie novych partnerov a nadvazovanie vztahov a spoluprace s nimi (osobne,
telefonicky, pisomne)

komunikacia a podpora Gc¢astnikov projektov- zahrani¢nych a slovenskych stazistov (osobne, telefonicky, pisomne)

aktivne vyhladavanie, nabor a vyber stazistov, komunikacia s kandidatmi v anglickom jazyku (osobne, telefonicky, pisomne)

marketing projektov, tvorba marketingovych materialov, starostlivost' o web stranky pridelenych projektov

spolupraca na rozvoji novych novych projektov zamestnavatela

komunikacia a navstevovanie institGcii a Gradov podla potreby stazistov (policia, zdravotnicke zariadenia, banka)

komunikacia s dodavatelmi a slovenskymi partnermi podla potreby
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03/2019 - 05/2019
Administrativny pracovnik- absolventska prax

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s drevom, stavebnym materialom a sanitdrnymi zariadeniami

spracovanie administrativnych poziadaviek manazérov
preklad pévodného textu z anglického do slovenského jazyka a naopak

priprava a korektira koreSpondencie a emailov

11/2012 - 09/2013

Administrativny pracovnik

Zameranie spolocnosti:

Poradenske sluzby v oblasti podnikania a riadenia

spracovanie administrativnych poziadaviek manazérov

preklad pévodného textu z anglického do slovenského jazyka a naopak
priprava a korektira koreSpondencie a emailov

naplanovanie a organizacia stretnuti

rezervacia pracovnych ciest
VVzdelanie / Education

2013 - 2018

Vysoka skola

Medzinarodné a diplomatické Stadia

2010 - 2011

Univerzita

2008 - 2012
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Gymnazium
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