cviman

Administrativny pracovnik

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 100 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava
Administracia databazy Okres Nitra

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)
Taliansky - Stredne pokrocily (B2)

Anglicky - Stredne pokrotily (B2)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Hospodarska koreSpondencia - Pokrotily, Skladové hospodarstvo - Zaklady, Strojopis - Pokrocily, Microsoft Access -

Pokrocily, Microsoft Excel - Pokrotily, Microsoft Outlook - PokroCily, Microsoft Power point - Zaklady, Microsoft Word - Pokrotily, Softip -
Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

10/2019 - 04/2020

Pracovnik

Zameranie spolocnosti:

Vyroba protipoZiarnych zariadeni a protipoZiarnych materialov

komunikacia s externymi pracovnikmi, nakup

vyhladavanie a hodnotenie dodavatelov

timocnicka, preklady, sprava, archivacia dokumentov kvality
vyhotovenie sprav a dokumentacie tykajacich sa kvality

evidencie skladu, evidencie faktar

09/2012 -07/2019
vykonavanie vychovy a vzdelavania v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

Zameranie spolocnosti:

Vykondvanie vychovy a vzdeldvania v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

timocenie z talianskeho jazyka pre kolegov
informativne stretnutia s inStrukciami pre novych dodavatelov pred zacatim aktivit
rozne audity u dodavatelov, porady s dodavatelmi, zapisy z porad, bezpecnostny technik

kontrolor dokumentacie

10/2009 - 08/2012

Asistentka riaditela

Zameranie spolocnosti:

Vyroba zamkov a pantov
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timocnicka, prekladatelka celej dévernej dokumentacie
stycna osoba na kontakty z a pre materska spolocnost,
kontroldrka ekonomickych ukazovatelov spolocnosti
vedica Supply-chain (3 spolupracovnici)

vedlca oddelenia nakupu

01/2003 - 09/2009
Pracovnik

Zameranie spolocnosti:

Vyroba obuvi

vyhotovovanie faktar, objednavok Spedicie

preklady zmliv, odbornych katalogov — manualy k strojom na vyrobu obuvi aj timocenie, pravidelné sluzobné cesty v materskej spolocnosti

v Taliansku
timocenie pri zavadzani novych G¢tovnickych programov
administrativne prace, styk s klientmi

splnomocnena na zastupovanie spolo¢nosti a rokovania s organmi verejnej spravy, klientmi a dodavatelmi

02/2000 - 12/2002

Asistentka riaditel’a

Zameranie spolocnosti:

Vyroba obuvi

V/zdelanie / Education

1985 - 1989

Stredna knihovnicka skola

2013
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Kurz: Bezpe€nostny technik

2009

Kurz: Po€itacovy Ministerstva sSkolstva ECDL

1992

Kurz: Sprievodca cestovného ruchu
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