
Administratívny pracovník, referent / Odborný predajca

Uchádzača overíme na vašu žiadosť

Očakávaná mzda: 900 € Cena: 1 080 € bez DPH

Preferovaná pracovná pozícia

Odborný predajca

Obsluha čerpacej stanice

Administratívny pracovník, referent

Preferovaná lokalita

Žilinský kraj

Trenčiansky kraj

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Mierne pokročilý (B1)

Nemecky - Úplný začiatočník (A1)

Zručnosti

Fakturácia - Pokročilý, Hospodárska korešpondencia - Pokročilý, Pokladňa - Pokročilý, Skladové hospodárstvo - Pokročilý, Strojopis - 

Pokročilý, Microsoft Access - Základy, Microsoft Excel - Základy, Microsoft Power point - Pokročilý, Microsoft Word - Pokročilý, POHODA - 

Pokročilý 
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Pracovné skúsenosti / Work experiences

07/2019 - 03/2020

Referent obchodu / Fakturant / Pomocník účtovníka

Zameranie spoločnosti:

Veľkoobchod s ostatnými strojmi a zariadeniami

vystavovanie faktúr, dobropisov, zálohových faktúr v programe Pohoda

nahrávanie zákaziek do systému, komunikácia s dodávateľmi a odberateľmi

príjem a objednávanie tovaru aj do zahraničia, sledovanie skladového hospodárstva, spracovanie prijatých faktúr, predkontacie, 

členenie,vymieranie DPH, tlač zaúčtovaní



spracovanie každodennej pošty, podkladov pre účtovníctvo, príprava miezd , dochádzky

likvidácia platieb k vydaným fa, prijatým Fa,kontrola prijatých platieb, uskutočnenie platobných príkazov, exporty, vyhotovenie interných 

dokladov k prijatým platbám, vydaným faktúram



ručne nastavenie predkontacii, členení DPI a KV DPH

vyhodnotenie predajcov na základe výsledovky po činnostiach analyticky

09/2018 - 06/2019

Referent obchodu / Fakturant

Zameranie spoločnosti:

Nešpecializovaný veľkoobchod

vystavovanie faktúr, faktúry za servis podľa pracovných listov, dobropisov, zálohových faktúr v programe Pohoda

nahrávanie zákaziek do systému, spracovanie cenovej ponuky, komunikácia s dodávateľmi a odberateľmi, príprava tovaru a sledovanie 

realizácie zákazky,



príjem a objednávanie tovaru aj do zahraničia, sledovanie skladového hospodárstva, spracovanie prijatých faktúr, predkontacie, 

členenie,vymieranie DPH, tlač zaúčtovaní



spracovanie každodennej pošty, podkladov pre účtovníctvo, príprava miezd , dochádzky

zodpovednosť za firemnú pokladňu, inventarizácia pohladávok

likvidácia platieb k vydaným fa, prijatým Fa,kontrola prijatých platieb, uskutočnenie platobných príkazov, exporty, vyhotovenie interných 

dokladov k prijatým platbám, vydaným faktúram



07/2016 - 08/2018
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Administratívny pracovník / Referentka veľkoobchodu

Zameranie spoločnosti:

Sprostredkovanie obchodu s rozličným tovarom

denná komunikácia s odberateľmi, prijímanie telefonických objednávok, emaily

nahrávanie zákaziek do interného systému, sledovanie skladových zásob

objednávanie tovaru zo zahraničia, komunikácia s dodávateľmi

posudzovanie a riešenie reklamácií

vyskladňovanie tovaru, vystavovanie faktúr, dobropisov

spolupráca pri správe webov, facebookovej stránky a pri vytváraní nových kolekcií okuliarov

príprava výstav, účasť na výstavách súvisiacich s predajom

informovanie zákazníkov o prebiehajúcich akciách

01/2016 - 04/2016

Recepčná

Zameranie spoločnosti:

Činnosti agentúr sprostredkujúcich zamestnania

starostlivosť o chod recepcie

kontrola návštev

práca s PC

kontrola telefonátov a iné administratívne činnosti

11/2013 - 05/2015

Asistent predaja / Pokladník

Zameranie spoločnosti:

Ostatný maloobchod mimo predajní, stánkov a trhov

komunikácia so zákazníkom

dokladanie tovaru

oceňovanie

preberanie tovaru

kompletizovanie podkladov k faktúram, fakturácia

obsluha pokladne
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uzávierka, príprava podkladov pre účtovníčku

11/2012 - 03/2013

Asistentka

Zameranie spoločnosti:

Životné a neživotné poistenie

kompletná kancelárska agenda

správa klientskej databázy

podpora marketingového oddelenia

evidencia ponúk a zmlúv

komunikácia s klientmi, poisťovňami

dohadovanie stretnutí

komunikácia s partnermi spoločnosti

03/2011 - 11/2012

Anketár

Zameranie spoločnosti:

Prieskum trhu a verejnej mienky

telefonické kontaktovanie databázy zákazníkov za účelom vyplnenia dotazníka spokojnosti

Vzdelanie / Education

2010 - 2014

Verejná správa / Bakalárske štúdium 
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