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Telefonicky operator / Administrativa / U¢tovnictvo

Kandidatka ma bohaté skisenosti ako Telefonicky operator - akvizicia novych zakaznikov, telemarketing, udrzanie zakaznika na linke, praca s
databazovym systémom, dohadovanie obchodnych stretnuti s obchodnikmi, procesovanie objednavok zo strany zakaznikov, rieSenie
problémov a reklamacii so zakaznikmi. Absolvovala Skolenia zamerané na argumentaciu so zakaznikom (pracovala na odd. vyméahania

pohladavok). Rovnako ma skisenosti aj s G¢tovnictvom: fakturacia, podvojné Gctovnictvo, skladové hospodarstvo.

Ocakavana mzda: 1 050 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava
Asistent

Telefonicky operator
U¢tovnik
Asistencia vedlcim pracovnikom

Centra zdielanych sluzieb

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Mierne pokrocily (B1)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Skladové hospodarstvo - Zaklady, Strojopis - Pokrocily, OMEGA - Zaklady, POHODA - Zaklady, Navision - Zaklady,

Microsoft Office - PokroCily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2020 - 2021

Telefonicky operator

Prijimanie a spracovanie telefonickych hovorov, telesales - podla aktualnej kampane (Digi TV, StudioModerna, Delimano)
Telefonické poskytovanie informacii o produktoch Praca s databazovymi systémom CRM Vybavovanie elektronickych objednavok,
e-mailova komunikacia, vybavovanie pisomnych poziadaviek zakaznikov Evidencia, administrativna cinnost' Starostlivost' o
pridelend databazu zakaznikov, telefonicky a pisomny kontakt so zakaznikmi spolocnosti, aktivne volania zakaznikom s cielom
overovania a zvysovania ich spokojnosti Evidencia telefonickych hovorov a e-mailovej komunikacie Dévod odchodu: vycerpanie

zdrojov na kontaktovanie zakaznikov

12/2019 - 03/2020

Telefonicky operator

Zameranie spolocnosti:

Ostatné pomocné obchodné cinnostii. n.

kontaktovanie zakaznikov
dohadzovanie obchodny stretnuti pre obchodnikov

rieSenie problémov zakaznikov Dovod odchodu: praca bola mozna iba na DOVP a kandidatka mala zaujem o pIny pracovny Gvdzok

06/2019 - 09/2019

Fakturantka

Zameranie spolocnosti:

Reklamné agentry

priprava podkladov pre mzdové oddelenie

kompletna fakturacia

priprava podkladov faktdr na Ghradu, skladové hospodarstvo
praca s pokladnou

telefonicka komunikacia s klientmi

kompletna administrativa Dovod odchodu: na miesto bol zamestnany rodinny prislusnik
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01/2019 - 05/2019

Ekonomka

Zameranie spolocnosti:

Ostatné stavebné kompletizacné a dokoncovacie prdce

priprava podkladov pre mzdy

priprava podkladov faktir na Ghradu tvorba

kontrola, analyza podkladov pre vytvorenie dobropisov a Skodovych faktar
bezné administrativne prace, kontrola dodrziavania internych postupov

office manazment a interné nakupy

01/2015 - 12/2018

Ekondmka / Uétovnicka

Zameranie spolocnosti:

Sprostredkovatelska cinnost'v oblasti obchodu

vedenie podvojného Gctovnictva

pripravovanie G¢tovnych a Statistickych vykazov, G¢tovnych zavierok, zGctovani a dafovych priznani
komplexné spracovanie miezd a personalistiky,

administrativne prace spojené s beznym chodom firmy podla konatela

poklady pre Gc¢tovnika, osobna asistencia pre konatela, firemna posta, chodenie pre postu, inventira a evidencie v prevadkach firmy

09/2011 - 12/2014

Operatorka call centra (vymahanie pohl'adavok)

Zameranie spolocnosti:

Poradenskeé sluzby v oblasti podnikania a riadenia

poskytovanie podpory a metodiky pri vypracovani zmliv s klientmi
ziskavanie informacii prostrednictvom telefonatu

dohadovanie podmienok splatkovych kalendarov

vyhotovovanie a odosielanie splatkovych kalendarov

kontrola dodrziavania dohodnutych splatok

administrativna podpora projektu
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06/2011 - 08/2011

Asistentka riaditela

Zameranie spolocnosti:

Ostatné pomocné obchodné cinnosti i, n.

asistencné prace (kontrola zmlGv, nahadzovanie zmlGy, starostlivost' o chod kancelarie, obvolavanie klientov, praca s postou )

2007 - 2009

Administrator dat univerzalneho registra

Zameranie spolocnosti:

Spracovanie ddt, poskytovanie serverového priestoru na internete a suvisiace sluzby

spracovanie dat

kontrola konkurzov, G¢tovnych zavierok, vyzvy likvidatorov, vestnikov, asistencné prace - praca s postou, fakturacia v programe Kros

Zameranie spolocnosti:

Kandidatka ma vlastna s.r.o. zameranQ na poskytovanie BOZP skoleni (Skola Smyku). Praci sa venuje pocas vikendov. Je otvorena aj

praci na zivnost, aj praci na plny pracovny Gvazok.
Vzdelanie / Education

2001 - 2005

Stredna odborna skola

Obchod a podnikanie
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