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Administrativny pracovnik / U¢tovnik

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 500 € Cena: 1 800 € bez DPH

Preferovana lokalita

Preferovana pracovna pozicia
Administrativny pracovnik, referent Bratislava

Uctovnik

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Zrucnosti

Strojopis - Pokrotily, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2015 - 2020

Uétovnik dodavatel'ov

Zameranie spolocnosti:

Vyroba ostatnych dielov a prislusenstva pre motorové vozidla

zodpovednost' za evidenciu koreSpondencie: prijem, registracia a distribcia doslej posty, registracia odoslanej posty a jej
zasielanie+komunikacia s postou

spracovavanie hospodarskej koreSpondencie a elektronickej posty

evidencia a spracovanie dodavatel'skych faktar

Gctovanie dodavatel'skych materialovych faktar

mesacna uzavierka skladov

administrativna podpora v ramci oddelenia

zabezpecenie archivacie dokumentov

priprava podkladov pre audit

zodpovednost' za zabezpecenie kancelarskych a hygienickych potrieb

2011 - 2015
InStruktor socialnej rehabilitacie

Zameranie spolocnosti:

Detsky domov

zodpovednost' za formovanie a prehlbovanie praktickych navykov a zru€nosti obcanov v oblasti pracovnych aktivit poskytovanim kvalitnej

komplexnej starostlivosti, ktorej zakladom je timova spolupraca
snaha odbornych zamestnancov dosiahnut' u kazdého klientav o ¢o mozZno najvyssiu mieru samostatnosti, nezavislosti a sebesta¢nosti

zodpovednost' za zakladné socialne a zdravotnicke sluzby tato praca predpoklada dostatok empatie ku klientom a flexibilitu

2000 - 2010

Referent / Fakturant

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s kanceldrskym ndbytkom

overovanie, spracovanie a evidencia dodavatelskych faktar
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evidencia skladovych zasob

vystavovanie odberatel'skych faktar

vyskladnenie tovaru

priprava ¢tovnych dokladov na spracovanie pre hlavného Gétovnika
priprava podkladov pre realizaciu bankovych dhrad

spracovanie bankovych vypisov

evidencia zahrani¢nych dodavatel'skych faktar

prehlad a Statistika skladovych zasob

archivacia dokumentacie

colna deklaracia

vybavovanie prichadzajlcich a odchadzajicich telefonickych hovorov
uvadzanie navstev, priprava a podavanie obcerstvenia

zabezpecovanie kancelarskych potrieb, obcerstvenia a tovaru dennej spotreby
evidencia koreSpondencie: prijem, registracia a distribiicia doslej/vyslej posty

aktivne spolupracovanie s ostatnymi oddeleniami

VVzdelanie / Education

1989 - 1993

Stredna priemyselna skola chemicka

Chemicka technolégia

Kurz: Uctovnictvo a administrativa

Kurz: Opatrovatel'sky kurz

Kurz: Zaklady socialnej rehabilitacie
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Kurz: Komunikacia a timova spolupraca

Kurz: Podvojné Gctovnictvo

Kurz: Pravidla fakturacie v praktickych prikladoch

Kurz: Specifika Gétovania vo v{robnej spoloénosti

Kurz: Tuzemské a zahrani¢né pohl'adavky 2018-ich Gictovanie a zdafovanie

Kurz: Sprava registratiirnych zaznamov a archiv organizacie

Kurz: Budovanie efektivne fungujiceho timu

Kurz: Individualny rozvoj, tymova praca
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