
Administratívny pracovník, referent / Vedúca recepcie

Uchádzača overíme na vašu žiadosť

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

Preferovaná pracovná pozícia

Centrá zdielaných služieb

Cestovné kancelárie

Balenie

Administratívny pracovník, referent

Preferovaná lokalita

Trenčiansky kraj

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Pokročilý (C1)

Grécky - Stredne pokročilý (B2)

Nemecky - Začiatočník (A2)

Zručnosti

Microsoft Excel - Pokročilý, Microsoft Outlook - Pokročilý, Microsoft Power point - Pokročilý, Microsoft Word - Pokročilý 
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Pracovné skúsenosti / Work experiences

05/2015 - 04/2020

Vedúca recepcie

Zameranie spoločnosti:

Hotelové a podobné ubytovanie

vedenie celej recepcie

práca s hotelovým programom JERYKO

rezervácie/check-in, check-out, starostlivosť o hostí

orientácia na zákazníka

poskytovanie informácií

komunikácia v cudzom jazyku

príprava a vystavovanie účtov a faktúr

práca s pokladňou a platobným terminálom

zodpovednosť za plynulý chod recepcie

administratíva

príprava podkladov pre fakturačné oddelenie, dochádzka, mzdy

01/2014 - 09/2014

Recepčná

Zameranie spoločnosti:

Hotelové a podobné ubytovanie

práca s hotelovým programom JERYKO

rezervácie/check-in, checkout starostlivosť o hostí

vybavovanie požiadaviek hostí

poskytovanie informácií

komunikácia v cudzom jazyku

príprava a vystavovanie účtov a faktúr

práca s pokladňou a platobným terminálom

administratíva
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08/2011 - 01/2014

Recepčná

Zameranie spoločnosti:

Hotelové a podobné ubytovanie

práca s hotelovým programom JERYKO

rezervácie/check-in, checkout starostlivosť o hostí

komunikácia s hosťami vybavovanie potrieb a požiadaviek hostí

komunikácia v cudzom jazyku

príprava a vystavovanie účtov a faktúr

práca s pokladňou a platobným terminálom

administratíva

04/2009 - 01/2014

Krupiérka

Zameranie spoločnosti:

Činnosti herní a stávkových kancelárií

obsluha zákazníkov, práca s pokladňou, plynulý chod prevádzky

administratíva

obsluha výherných hracích prístrojov

Vzdelanie / Education

1994 - 1998

Dopravná Akadémia

Komerčný pracovník 

2011

Kurz: Kurz nemeckého jazyka
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