cviman

Office Manager / Marketingovy Specialista / Office Manager /

Marketing Specialist

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 300 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Office manager Bratislava
Event manager

Marketingovy Specialista

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokroc€ily (B2)

Nemecky - Stredne pokrocily (B2)

Zrucnosti

Microsoft Excel - Pokrocily, Microsoft Outlook - Pokrocily, Microsoft Power point - Zaklady, Microsoft Windows - Pokrocily, Microsoft Word -
Pokrocily, POHODA - Pokracily, SAP - Pokrocily, Ariba - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2014-2020

Office manager / Asistent Sales&Marketing directora

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s farmaceutickym tovarom

materialové a technické zabezpecovanie chodu kancelarie riaditela

organizovanie meetingov, konferencii, seminarov, teambuildingov, zakaznicke akcie, letenky, hotely, ubytovanie
administrativna podpora pre tim obchodnych reprezentantov (cca 40 ludi) spracovanie faktar, zmlav, cestovné prikazy
evidencia a zabezpecovanie BOZP Skoleni

zabezpecovanie akreditovanych seminarov pre zdravotnickych pracovnikov

praca s intranetom, internymi aplikaciami

objednavanie skladovych zasob

komunikacia s Gradmi — ¢iastocne zabezpecovania podkladov pre Verejné obstaravania

operativne rieSenie vzniknutych situacii

2015 - 2018
Office manager / Konatel' spolocnosti

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti zaujmovych organizacii

zabezpecovanie chodu officu

kompletné zabezpecenie rekonstrukcie a designového zariadenia priestorov spolo¢nosti
komunikacia s G¢tovnikom, pripravovanie podkladov pre mzdy

evidencia dochadzky, fakturacia, Ghrady, organizovanie Skoleni a seminarov

organizacia a manazment lektorov, zabezpecovanie leteniek, dopravy, hotelov

dohlad nad recepcnymi, komunikacia s potrebnymi Gradmi

2013-2014

Office manager

Zameranie spolocnosti:
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Ostatné odborné, vedecké a technické cinnosti i, n.

spracovanie podkladov pre mzdy, priprava podkladov pre Gc¢tovnika
vedenie pokladne, evidencia a vydavanie stravnych listkov
zabezpecovanie chodu firmy — back Office, banka, Ghrady, prijaté, vydané faktiry v program POHODA

vedenie projektov, dalSie Glohy podla pokynov nadriadeného

2010 - 2011
Back office manager

Zameranie spolocnosti:

Sprostredkovanie obchodu s nabytkom, tovarom pre domdcnost' a Zeleziarskym tovarom

zabezpecovanie chodu firmy (kanc.potreby, obcerstvenie, projekt rekonstrukcie priestorov)
komunikacia s dodavatelmi, dizajnérmi

rezervacie ubytovania, leteniek

organizovanie firemnych podujati

riadenie chodu recepcie — zastreSenie 10 recepénych — personalistika, dochadzka
Vzdelanie / Education

1991 - 1995

Obchodna akadémia


https://www.cvmango.com/en/resumes/office-manager-marketingovy-specialista-office-manager-marketing-specialist
mailto:info@cvmango.com
http://www.cvmango.com/

