cviman

Office manager

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 000 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Archivar, spravca registratary KoSicky kraj
Office manager Okres Zvolen
Recepcna Okres Banska Bystrica
Socialne Média Okres Lucenec
Administrativny pracovnik, referent Okres Nitra

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Turecky - Pokrocily (C1)

Anglicky - Pokrocily (C1)
Spanielsky - Mierne pokrocily (B1)
Nemecky - Mierne pokrocily (B1)
Madarsky - Zaciatocnik (A2)

Rusky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Personalistika - Zaklady, Pokladna - Zaklady, Skladové hospodarstvo - Pokrocily, Strojopis - Zaklady, Adobe Flash -
Zaklady, Microsoft Excel - Pokrocily, Microsoft Outlook - Pokrocily, Microsoft Power point - Pokrocily, Microsoft Windows - Pokrocily,

Microsoft Word - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

07/2019 - 11/2019

Prekladatel'’ka

Zameranie spolocnosti:

Stikromné zdravotnicke zariadenie

starostlivost' o klientov zo SR/CR

pomoc pri vypinani formularov

timocenie do S) pri turecky hovoriacich doktoroch
neustala starostlivost' o hospitalizovanych klientov

administrativne Gkony a komunikacia s poistovnami v SJ/A)

06/2018 - 09/2018
Pobytovy delegat

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti cestovnych kanceldrif

starostlivost o klientov v zahrani¢nej destinacii
poskytovanie info a pomoc klientom v mieste pobytu
pomoc pri pripadoch poistnej udalosti

komunikacia s centralou nielen na SR ale aj v Turecku v SJ/TJ/AJ

07/2016 - 10/2017

Radca / Odborny radca OVV

Zameranie spolocnosti:

V/Seobecnd verejnd sprava

Radca (07/2016 - 10/2016)

kancelarska administrativa
kontrolna ¢innost' podla zakona

agenda potrebna k fungovaniu statnej spravy na danom oddeleni
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samostatna odborna ¢innost' vo vymedzenom Gseku
odborna priprava rozhodnuti na koordinovanie a usmerfiovanie aktivit vo vymedzenom Gseku Statnej spravy alebo vykonavania statnych

zaleZitosti
Odborny radca OVV (07/2016 - 10/2017)

samostatna odborna ¢innost' vo vymedzenom Gseku

odborna priprava rozhodnuti na koordinovanie a usmeriovanie aktivit vo vymedzenom tseku S alebo vykonavania Statnych zalezitosti

02/2014 - 02/2015

Asistentka advokata

Zameranie spolocnosti:

Advokadtska kanceldria

kancelarska agenda /maily, posta/

posielanie a pisanie listov

vybavovanie telefonatov

zapisky rozneho druhu

komunikacia na Gradoch a statnych institaciach
priprava vyZiadanej agendy

plnenie dalsich dloh podla pokynov advokata

2014 - 2015

Moderator

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti Sportowyich kiubov

Moderator (11/2014 - 11/2014)

moderovanie vykonov Sportovcov pocas akcie v SJa A,
reagovanie na zmeny a ohlasovanie ich,v SJ a AJ,
vyhlasovanie vahy v SJ a AJ,

moderovanie vyhlasenie vysledkov v S)a A

Moderator (05/2015 - 05/2015)

moderovanie vykonov Sportovcov pocas akcie v S)a Al,
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reagovanie na zmeny a ohlasovanie ich,v SJa Al,
vyhlasovanie vahy v SJ a AJ,

moderovanie vyhlasenie vysledkov v SJa A

10/2013 - 08/2014

Konatel’

Zameranie spolocnosti:

Ostatné pomocné obchodné cinnosti . n.

spravovanie webovej stranky, pridavanie, odstranovanie produktov, komunikacia s dodavatelmi, zahrani¢né cesty

vybavovanie postovej komunikacie s Gradmi a rieSenie vSetkych Gkonov spojenych s potrebami spolocnosti

tvorba zmldv, vytvaranie zmluvnych vztahov a komunikacia, pripadna archivacia dokumentov

kreovanie podkladov potrebnych pri sicinnosti s ekonomickym Gsekom, ako aj tvorba rdéznych aktivit pri tvorbe pisomnych kreacir pri

akciovom tovare

04/2010 - 04/2011

Prevadzkar

Zameranie spolocnosti:

Fitnescentrum

riadenie bezproblémoveho chodu prevadzky

vedenie a motivovanie zamestnancov

objednavanie, preberanie a kontrolovanie tovaru

fyzicka kontrola skladovych zasob, vedenie pokladni¢nej knihy

komunikacia s dodavatelmi a vyjednavanie najvyhodnejSich podmienok

pravidelné kontrolovanie stavu prevadzky, hladanie nedostatkov a navrhovanie vylepseni

vykonavanie dohladu nad prebiehajicimi akciami a podujatiami

07/2010 - 10/2010

Opatrovatel'ka

Zameranie spolocnosti:

Persondlna agentira

sebaobsluzné dkony, hygiena, stravovanie a dodrziavanie pitného rezimu pre opatrovaného
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obriadenie opatrovaného ako aj jeho okolia /pranie, Zehlenie/, obsluha beznych domacich spotrebicov
beZné upratovanie v domacnosti
Gkony pre starostlivost' o opatrovaného, nakupy, starostlivost' o domacnost',zakladné socialne aktivity

neustala 24h starostlivost'

02/2008 - 02/2009
Sekretarka

Zameranie spolocnosti:

Ostatny maloobchod s novym tovarom v specializovanych predajniach i. n.

komplexna asistencia manazmentu

priprava podkladov pre obchodné stretnutia a rokovania

organizovanie obchodnych stretnuti nadriadeného

zabezpecovanie kompletnej starostlivosti o obchodnych partnerov, priprava a podavanie obéerstvenia
absolvovanie obchodnych a sluzobnych ciest

vypracovavanie zapisnic z porad, vybavovanie telefonickej, poStovej komunikacie

objednavanie zakladnych kancelarskych potrieb a ob&erstvenia, spracovavanie podkladov
VVzdelanie / Education

2011 -2013

Doplniujlce pedagogické Stidium

2004 - 2009

Drevarska fakulta

Podnikovy manazment

2018

Kurz: Sprievodca v cestovnom ruchu


https://www.cvmango.com/en/resumes/office-manager-20
mailto:info@cvmango.com
http://www.cvmango.com/

cviman

2014 - 2018

Kurz: Turecky jazyk - Istanbul, Turecko

2012

Kurz: Anglicky jazyk

2012

Kurz: Opatrovatel'sky kurz

2011
Kurz: Epidemologicky zavazna cinnost', vyroba, manipulacia a umiestiovanie na trh potravin a

pokrmov
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