
Administratívny pracovník / Asistent

Uchádzača overíme na vašu žiadosť

Očakávaná mzda: 700 € Cena: 840 € bez DPH

Preferovaná pracovná pozícia

Administratívny pracovník, referent

Archivár, správca registratúry

Asistent

Fakturant

Asistencia vedúcim pracovníkom

Preferovaná lokalita

Okres Trenčín

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Nemecky - Stredne pokročilý (B2)

Anglicky - Začiatočník (A2)

Zručnosti

Fakturácia - Pokročilý, Hospodárska korešpondencia - Pokročilý, Personalistika - Pokročilý, Strojopis - Pokročilý, Microsoft Office - Pokročilý 
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Pracovné skúsenosti / Work experiences

04/2019 - 07/2019

Referentka ľudských zdrojov

Zameranie spoločnosti:

Personálna agentúra

spracovanie dochádzok v IS systéme, evidencia, kontrola a riešenie nezrovnalostí

evidencia PN, OČR a iných absencií

príprava pracovnoprávnych dokumentov ( zmlúv, dohôd o vykonaní práce, dodatkov k pracovným zmluvám )

výpočet stravných lístkov pre zamestnancov

evidencia obsadenosti zákaziek v IS

spracovanie pošty pobočky

evidencia skladu osobných ochranných pracovných pomôcok

vypracovávanie podkladov pre fakturáciu a účtovníctvo

vykonávanie spätnej kontroly faktúr a podkladov k fakturácií

vystavovanie a spracovávanie faktúr, dobropisov, evidencia v IS

02/2017 - 12/2018

Personálna asistentka

Zameranie spoločnosti:

Personálna agentúra

pomocné administratívne práce

kontaktovanie potenciálných zamestnancov a komunikácia s nimi

evidenica ich dochádzky, distribúcía stravných lístkov,

príprava pracovných dokumentov

evidencia PN, OČR, a iných absencií

spracovanie pošty

vypracovávanie podkladov pre fakturáciu a účtovníctvo

04/2016 - 09/2016

Asistentka / Referentka senátu
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Zameranie spoločnosti:

Súd

vedenie registrov vecí pridelených senátu

vedenie súdneho spisu , príprava spisu na pojednávanie, zakladanie doručeniek, žurnalizácia

vyhotovovanie rovnopisov súdnych rozhodnutí, spisovanie zápisnice

zabezpečenie súdneho pojednávania, zúčasťňovanie sa pojednávaní, verejných a neverejných zasadnutí

zverejňovanie a anonymizácia súdnych rozhodnutí

Vzdelanie / Education

2019 - trvá

Univerzita

Ľudské zdroje a personálny manažment - externé štúdium 

2013 - 2016

Vyššia odborná škola

Financie 

2001 - 2005

Združená stredná škola hotelových služieb a obchodu

Obchodný pracovník 
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