
Office manager

Uchádzača overíme na vašu žiadosť

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

Preferovaná pracovná pozícia

Office manager

Preferovaná lokalita

Slovenská republika

Jazyky

Nemecky - Expert (C2)

Slovensky - Expert (C2)

Česky - Pokročilý (C1)

Poľsky - Pokročilý (C1)

Anglicky - Začiatočník (A2)

Taliansky - Začiatočník (A2)

Zručnosti

SAP - Pokročilý, Microsoft Office - Pokročilý 
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Pracovné skúsenosti / Work experiences

01/2020 – 08/2020

Daňovy poradca pre B2B

Zameranie spoločnosti:

Účtovnícke a audítorské činnosti, vedenie účtovných kníh; daňové poradenstvo

back office

poradenstvo pre klientov

komunikácia s daňovými a colnými úradmi v Nemecku

poradenstvo pre s.r.o. posobiacich v Nemecku

zostavovanie dokumentov pre úrady v Nemecku

komunikácia s právnym oddelením

03/2018 – 11/2019

Front & Back Office Manager

Zameranie spoločnosti:

Hotelové a podobné ubytovanie

front und back office

check-in, check-out

spracovanie objednávok a rezervácií

zostavovanie ponúk a potvrdení

nákup kancelárskych potrieb, destilátov a vín

vystavovanie faktúr

spracovanie emailov a telefonátov

05/2015 – 05/2017

Oddelenie nákupu

Zameranie spoločnosti:

Metalurgia

zostavovanie objednávok
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sledovanie objednávok

komunikácia s inými oddeleniami spoločnosti

zodpovednosť za nákup chladiacich zmesi

komunikácia s dodávateľmi

plány pre výmenu chladiacich zmesi

01/2014 – 01/2015

Nákup a predaj

Zameranie spoločnosti:

Strojárska výroba

komunikácia s dodávateľmi

kontrola dát dodávateľov

zostavovanie ponúk

spracovanie emailov

vystavovanie a sledovanie objednávok

kontrola pri preberaní tovaru

Vzdelanie / Education

2013 – 2015

Vzdelávacia inštitúcia

Podnikový manažment, účtovníctvo, manažmentu nákupu, manažment predaja, pracovné právo 

1992 – 1996

Hotelová škola

Kuchár - čašník 
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