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Administrativny pracovnik / Asistent

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 900 € Cena: 1 080 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Zilinsky kraj
Asistent Okres Zilina

Asistent manazéra

Obchodny referent

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokrotily (B2)

Nemecky - Mierne pokrocily (B1)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Strojopis - Expert, ALFA - Pokrocily, OMEGA - Pokrocily, Microsoft Office - Pokrotily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

06/2020 - trva

Administrativna pracovnicka

Zameranie spolocnosti:

Predaj a servis bicyklov

vybavovanie objednavok prijatych z eshopu

vystavovanie faktdr v programe Omega

zaskladnovanie tovaru a vytvaranie skladovych kariet v Omege
prijimanie poziadaviek zakaznikov telefonicky a mailom

vybavovanie reklamacii, zasielanie na postdenie k dodavatelovi

praca na predajni, praca s registracnou pokladnou, obsluha zakaznikov
priprava dokumentacie a podkladov pre G¢tovnictvo

sprava eshopu, aktualizacia tovaru a cien

02/2020 - 05/2020

Predajca

Zameranie spolocnosti:

Sprostredkovatel'ska cinnost'v oblasti obchodu

aktivny predaj na predajni, priamy kontakt so zakaznikom
vybavovanie prvotnych poziadaviek, praca s registracnou pokladriou
predaj prislusenstva a poistenia zariadeni

rieSenie podnetov a reklamacii zariadeni a sluzieb

technické poradenstvo zakaznikovi

praca v internych systémoch a v intranete

dodrziavanie standardov na predajni

02/2019 - 09/2019

Obchodny referent

Zameranie spolocnosti:
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Cinnosti drétovyich telekomunikdcii

prvy kontakt so zakaznikom - aktivny dopredaj sluzieb
praca s internymi systémami a databazou

rieSenie reklamacii a podnetov,

preskolovanie produktov a sluZieb na pravidelnej baze,
technické poradenstvo zakaznikovi

dohadovanie stretnuti na zaklade dohody so zakaznikom

plnenie stanovenych mesacnych planov a cielov

09/2016 - 03/2019

Referentka vnitornej kontroly a auditu

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod so Zeleziarskym a instalatérskym tovarom a vykurovacimi zariadeniami a potrebami

ziskavanie dat a ich nasledné spracovanie do kontingenénych tabuliek a grafov, vytvaranie podkladov na porady vedenia spolo¢nosti
inventiry tovaru na pobockach firmy v SR, CR, Pol'sku a Madarsku (sluzobné cesty na tyzdennej baze)

spracovanie podkladov z inventir do prehladu a kontrola zaG¢tovania v systéme

kontrola skladovych priestorov, dodrziavanie BOZP, zabezpecenie firemnych Gdajov, tvorba dotaznikov

kontrola evidovania dochadzky, kontrola vypisov zo sluzobnych telefénov

kontrola internych dokladov (faktdry, tachografové zaznamy, reklamacie

vytvaranie sihrnnych sprav pre konatela spolo¢nosti

05/2015 - 08/2016

Referentka predaja

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s drevom, stavebnym materidlom a sanitarnymi zariadeniami

praca na predajni a v sklade so stavebnym materialom

starostlivost' o zverené oddelenie, vydavanie a objednavanie materialu, rozsirovanie sortimentu podla potrieb predaja
vystavovanie dodacich listov a tvorba cenovych ponik pre zakaznikov

zabezpecovanie materialu pre externych zamestnancov firmy

komunikacia s obchodnymi zastupcami a dodavatelmi telefonicky pripadne mailom na dennej baze

komunikacia so zakaznikmi — rieSenie poziadaviek, reklamacii

praca s internym ERP systémom a databazou
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aktivna spolupraca s kolegami s ostatnych oddeleni

03/2014 - 12/2014
Obchodny zastupca na predajni

Zameranie spolocnosti:

Maloobchod s dielmi a prislusenstvom motorovych vozidiel

priama komunikacia so zakaznikom - prvy kontakt

aktivny predaj na predajni, kontaktovanie potencialnych zakaznikov z internej databazy

rieSenie poziadaviek zakaznika - servis sluZieb, servis zariadeni

poradenstvo zakaznikovi — vyber najvhodnejsej varianty sluzieb

vybavovanie reklamacii

praca s internymi ERP systémami (Siebel, Tower, Atlas — Intranet)

komunikacia s internym oddelenim a podpornymi linkam, technickym oddelenim telefonicky a mailom dennodenne

spracovanie a odovzdavanie dokumentov a zmldv na tyzdennej baze
Vzdelanie / Education

2014 - 2016

Univerzita

Verejna Sprava

2010 -2013

Vysoka skola

Pravna administrativa v podnikatel'skej sfére

2005 - 2009

Obchodna akadémia
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Kurz: Dialégy v praxi obchodnika

Kurz: Orientacia na zakaznika pri predaji, praca s typologiou zakaznika
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