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Office manager

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 400 € Cena: 1 680 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Office manager Slovenska republika
Jazyky

Nemecky - Expert (C2)
Slovensky - Expert (C2)
Cesky - Pokrogily (C1)
Polsky - Pokrocily (C1)
Anglicky - Zaciatocnik (A2)

Taliansky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

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

01/2020 - 08/2020

Danovy poradca pre B2B

Zameranie spolocnosti:

Uctovnicke a auditorskeé cinnosti, vedenie uctovnych knih; dariové poradenstvo

back office

poradenstvo pre klientov

komunikacia s dafovymi a colnymi Gradmi v Nemecku
poradenstvo pre s.r.0. posobiacich v Nemecku
zostavovanie dokumentov pre Grady v Nemecku

komunikacia s pravnym oddelenim

03/2018 - 11/2019

Front & Back Office Manager

Zameranie spolocnosti:

Hotelové a podobné ubytovanie

front und back office

check-in, check-out

spracovanie objednavok a rezervacit
zostavovanie ponik a potvrdeni

nakup kancelarskych potrieb, destilatov a vin
vystavovanie faktar

spracovanie emailov a telefonatov

05/2015 - 05/2017

Oddelenie nakupu

Zameranie spolocnosti:

Metalurgia

zostavovanie objednavok
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sledovanie objednavok

komunikacia s inymi oddeleniami spolo¢nosti
zodpovednost' za nakup chladiacich zmesi
komunikacia s dodavatelmi

plany pre vymenu chladiacich zmesi

01/2014 - 01/2015
Nakup a predaj

Zameranie spolocnosti:

Strojarska vyroba

komunikacia s dodavatelmi

kontrola dat dodavatelov
zostavovanie ponak

spracovanie emailov

vystavovanie a sledovanie objednavok

kontrola pri preberani tovaru
Vzdelanie / Education

2013 - 2015
Vzdelavacia institicia

Podnikovy manazment, GEtovnictvo, manazmentu nakupu, manazment predaja, pracovné pravo

1992 - 1996

Hotelova skola

Kuchar - ¢asnik
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