cvmango id: 5596 cv m a n

Office Manager

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

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

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita

Office manager Bratislava

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Pokrocily (C1)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

08/2019 - 07/2020

Legal Personal Assistant

Zameranie spolocnosti:

Pravne cinnosti

vybavovanie telefonickej, mailovej a poStovej komunikacie

administrativna podpora a priprava dokumentov a prezentacit

organizacia roznych stretnuti, zabezpecovanie leteniek, viz, hotelov, ubytovania a prepravy
podpora a pomoc inym oddeleniam - finan¢né, HR, marketing, IT s ad-hoc pokynmi
podpora partnerom a vsetkym pravnikom firmy s ad-hoc pokynmi

organizacia office eventov (lyzovacka, vianocny vecierok, splav atd')

vyhladavanie a zabezpecenie internych a externych skoleni

komunikacia s Gradmi, dodavatelmi a jednotlivymi oddeleniami spolocnosti
zabezpecovanie servisnych oprav hnutelného a nehnutelného majetku
zodpovednost' za chod kancelarie

zodpovedanie za nakup kancelarskych potrieb, obCerstvenia a vybavenia kancelarii

praca so systémami ako st Concur, SAP, Omnia, Imanage, Carpe Diem, Miscrosoft Office 2010 a 2016

10/2018 - 07/2019

Destination Coordinator

Zameranie spolocnosti:

Ostatné pomocné cinnosti v doprave
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vybavovanie telefonickej, mailovej a poStovej komunikacie s klientmi

komunikacia s externym prostredim - dodavatelia sluzieb, Grady a institicie

riadenie a koordinacia priebehu zakaziek/projektov

booking - transferov, hotelov a kuriérov

podpora imigracného procesu

priprava podkladov k fakturaciam, vedenie koreSpondencie a fakturacia

podpora pri relokacii zamestnancov (ubytovanie, ngjomné zmluvy, otvorenie bankového Gctu, parkovanie, platby)
nabor, tréning a podpora konzultantov

GCast' na internych mitingoch a poskytovanie pravidelnych reportov

06/2016 - 12/2017

Operations Supervysor (Anglicko)

Zameranie spolocnosti:

Poradenske sluzby v oblasti podnikania a riadenia

prijimanie navstev, prvotny kontakt s klientom a s tym savisiaca agenda
organizacia mitingov, workshopov, konferencii a porad

vybavovanie internej a externej koreSpondencie

objednavanie tovaru a technické zabezpecenie officu

kancelarske a administrativne prace

priprava prezentacii a reportov

komunikacia s najomnikmi

komunikacia s dodavatelmi, optimalizacia prevadzky objektov z hladiska nakladov
priprava podkladov k mesacnym fakturaciam

bedenie pokladne

Casta spolupraca s internymi oddeleniami spolo¢nosti

komunikacia a kontrola ¢innosti upratovacej spolocnosti, zabezpecovanie oprav zariadeni

10/2015 - 06/2016

Recepcna / Sekretarka (Anglicko)

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti nemocnic

prijimanie navstev, prvotny kontakt s klientom a s tym savisiaca agenda
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vybavovanie telefonickej a mailovej komunikacie

vybavovanie internej a externej koreSpondencie

zabezpecovanie a nakup kancelarskych, ako aj inych potrieb pre potreby kancelarie
kancelarske a administrativne prace

priprava podkladov do Gctovnictva

evidencia, archivacia dokumentov

04/2015 - 10/2015

Delegatka (Anglicko)

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti cestovnyich agenttr

05/2013 - 04/2015

Obchodny poradca (Anglicko)

Zameranie spoloc¢nosti:

Poradenskeé sluzby v oblasti podnikania a riadenia

VVzdelanie / Education

2014 - 2018

Univerzita (Londyn)

Podnikovy manazment / HND Tourism, Hospitality and Event Management

2006 - 2010

Kurz: HR Marketing — Online kurz
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