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Administrativny pracovnik / Asistent

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 700 € Cena: 840 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita

Administrativny pracovnik, referent Okres Trencin
Archivar, spravca registratary

Asistent

Fakturant

Asistencia vedlcim pracovnikom

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Nemecky - Stredne pokrocily (B2)

Anglicky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Hospodarska koreSpondencia - Pokrocily, Personalistika - Pokrocily, Strojopis - Pokrocily, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

04/2019 -07/2019

Referentka l'udskych zdrojov

Zameranie spolocnosti:

Persondlna agentira

spracovanie dochadzok v IS systéme, evidencia, kontrola a rieSenie nezrovnalosti

evidencia PN, OCR a inych absenci

priprava pracovnopravnych dokumentov ( zmlGv, dohdd o vykonani prace, dodatkov k pracovnym zmluvam )
vypocet stravnych listkov pre zamestnancov

evidencia obsadenosti zakaziek v IS

spracovanie posty pobocky

evidencia skladu osobnych ochrannych pracovnych pomdcok

vypracovavanie podkladov pre fakturaciu a G¢tovnictvo

vykonavanie spatnej kontroly faktar a podkladov k fakturacit

vystavovanie a spracovavanie faktdr, dobropisov, evidencia v IS

02/2017 - 12/2018

Personalna asistentka

Zameranie spolocnosti:

Persondlna agentira

pomocné administrativne prace

kontaktovanie potencialnych zamestnancov a komunikacia s nimi
evidenica ich dochadzky, distribicia stravnych listkov,

priprava pracovnych dokumentov

evidencia PN, OCR, a inych absencii

spracovanie posty

vypracovavanie podkladov pre fakturaciu a G¢tovnictvo

04/2016 - 09/2016

Asistentka / Referentka senatu
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Zameranie spolocnosti:

Sad

vedenie registrov veci pridelenych senatu

vedenie sidneho spisu, priprava spisu na pojednavanie, zakladanie doruceniek, Zurnalizacia
vyhotovovanie rovnopisov sidnych rozhodnuti, spisovanie zapisnice

zabezpecenie siidneho pojednavania, z(i¢astfiovanie sa pojednavani, verejnych a neverejnych zasadnuti

zverejiiovanie a anonymizacia sidnych rozhodnuti
Vzdelanie / Education

2019 - trva

Univerzita

L'udské zdroje a personalny manazment - externé Stadium

2013 - 2016

\/yssia odborna skola

Financie

2001 - 2005

Zdruzena stredna skola hotelovych sluzieb a obchodu

Obchodny pracovnik
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