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Office manager / Back office manager

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

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

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita

Office manager Okres Nitra
Back office Specialista

Koordinator

Odborny referent

Cestovné kancelarie

Asistencia vedlcim pracovnikom

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Nemecky - Pokrocily (C1)
Anglicky - Stredne pokrocily (B2)

Spanielsky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

01/2010 - trva

Manazér cestovnej kancelarie

Zameranie spolocnosti:

Cestovnad kanceldria

komplexna starostlivost' o hosti a koordinacia programu pocas ich pobytu v kipelnych hoteloch

kazdodenna komunikacia s hostami v nemeckom jazyku

poskytovanie informacii, prekladatel'ské a kancelarske prace

organizovanie / realizacia / sprostredkovanie réznych kultirno-spolocenskych podujati, vychadzok, vyletov a inych volnocasovych aktivit
operativne rieSenie pripomienok, podnetov a reklamacii hosti

kooperacia s personalom r6znych prevadzok a vedenim hotelov

Gcast' na marketingovych aktivitach CK (priprava produktov, propagacnych materialov, DVD, cennikov a katal6gov)

05/2005 - 12/2009

Guest relations manager

Zameranie spolocnosti:

Liecebné kipele

poskytovanie informacii, prijimanie a rieSenie pripomienok, navrhov a staznosti hosti

komunikacia a spolupraca s hotelovymi hostami, predstavitelmi cestovnych kancelarii, vip klientmi
zabezpecovanie rezervacii inych hotelov, letov, transferov a dalSich sluzieb pre hosti

zistovanie spokojnosti hosti

prehliadky hotelovych priestorov, izieb, restauracii a dalSich zariadeni

pocas sluzby “Manager on duty” zodpovednost' za cell prevadzku hotela

participacia pri tvorbe pobytovych balikov, produktov a inych aktivit s obchodnym oddelenim a manazmentom hotela

02/2005 - 04/2005

Referent odbytu

Zameranie spolocnosti:

Vyroba

vybavovanie objednavok
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organizovanie prepravy vyrobkov

komunikacia s obchodnymi partnermi
Vzdelanie / Education

1999 - 2004

Filozoficka fakulta

1994 - 1998

Bilingvalna Obchodna akadémia

2008

Kurz: Overovanie pravosti bankoviek EUR

2008

Kurz: Systémy riadenia kavality — 1SO 9001:2000, ISO 19011:2002

2007

Kurz: Ako riesit' konfliktné situacie a vyjednavanie

2004
Kurz: Preukaz sprievodcu cestovného ruchu s celostatnou platnost'ou (opravnenie vykonavat'

sprievodcovski ¢innost' v jazyku nemeckom)
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