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Administrativny pracovnik / Office manager

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 950 € Cena: 1 140 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita

Administrativny pracovnik, referent Okres Trnava
Office manager

Fakturant

Obchodny referent

Referent

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Zaciato¢nik (A2)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Hospodarska koreSpondencia - Pokrocily, Pokladna - Pokrocily, Strojopis - Expert, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

02/2018 - trva

Administrativna pracovnicka

Zameranie spolocnosti:

Advokadtska kanceldria

tipovanie Gdajov do programu, spracovavanie (dajov, tvorba tabuliek, prehladov a zostav
spracovavanie evidencie pddneho fondu klientov,
zmluvy, dodatky, pisomna komunikacia

administrativne prace podla pokynu nadriadeného

01/2017 - 12/2017

Administrativna pracovnicka

Zameranie spolocnosti:

Spolocnost'sa zaoberd dopravou pohonnych hmét

denné spracovavanie odpracovanych hodin vodicov, diét — tipovanie Gdajov do programu
dochadzka zamestnancov, mesacné spracovanie podkladov na vypocet miezd

spracovanie cestovych prikazov zamestnancov a priprava podkladov na Ghradu

inzerovanie volnych pracovnych miest, pracovné zmluvy, dodatky k pracovnym zmluvam
prijimanie zamestnancov, vedenie a aktualizacia osobnych zloziek zamestnancov
vypracovavanie zostav vykonanych preprav pohonnych hmoét, priprava podkladov pre fakturaciu
vedenie skladu OBP, povinné Skolenia vodicov, zdravotné prehliadky vodicov, knihy jazd

administrativna podpora personalneho a ekonomického oddelenia

1997 - 2016
Office Manager

Zameranie spolocnosti:

Advokatska kanceldria

vybavovanie telefonickej, mailovej a poStovej komunikacie
komunikovanie s klientami, externymi partnermi, dodavatelmi a statnymi institGciami

zabezpecovanie chodu kancelarie z personalneho, organizacného a technického hladiska
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zabezpecovanie servisu, reklamacii, vymeny a modernizacie jednotlivych hnutelnych veci

zodpovedanie za nakup kancelarskych potrieb, obcerstvenia a vybavenia kancelarii, spravovanie vozového parku

evidovanie a archivacia dokumentov

vyhotovovanie jednoduchych pravnych podani, zmlav

samostatna praca pri vymahani pohladavok klientov, komunikacia s dlznikmi, spisovanie navrhov na sid, navrhov na vykonanie exekdcii a
ostatnej agendy tykajicej sa obchodného, konkurzného prava

fakturacia, Ghrady, spracovanie G¢tovnych dokladov pre externého Gctovnika,

zabezpecenie prenajatia volnych kancelarskych priestorov, komunikacia s potencialnymi ngjomcami, obhliadky prenajimanych
nehnutelnosti, uzatvaranie najomnych zmlav, uzatvaranie dodatkov k najomnym zmluvam, preberacie protokoly, splatkové kalendare,

vy(ctovavanie energii, rieSenie poziadaviek ngjomcov po€as trvania najmu
Vzdelanie / Education

1992 - 1996

Stredna odborna skola obchodu a sluzieb

Obchod a podnikanie
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