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Administrativny pracovnik / Asistent / Recepcna

Kandidatka svoju profesnd ¢innost' zacinala na pozicii sekretatky generalneho riaditela, kde vykonavala administrativne prace. Odtial presla do
bankového sektoru, kde dlhé roky pdsobila na pozicii Asistentky riaditelky. Jej praca zahfhala najma zabezpecovanie sluzobnych ciest,
vy(Qctovanie sluz. ciest, zabezpecovanie porad, zapisy z porad, vybavovanie posty, archivaciu dokumentov, vykonavanie pracovnych ¢innosti v
dochadzkovom systéme atd.. Neskor presla na poziciu Referentky na platobnom styku, kde jej praca mala skor technicky charakter.

Kandidatka tiez disponuje anglickym a ruskym jazykom.

Ocakavana mzda: 1 200 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava
Asistent

Office manager

Recepcna

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokrocily (B2)
Rusky - Mierne pokrocily (B1)

Nemecky - Uplny zatiatocnik (A1)

Zrucnosti

Fakturacia - Zaklady, Hospodarska koreSpondencia - Pokrotily, Pokladia - Zaklady, Strojopis - Expert, IBM lotus notes - Pokrotily, SAP -
Zaklady, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

10/2021 - TRVA

Uchadzac o zamestnanie

Zameranie spolocnosti:

Podpora a usmerriovanie ekonomiky

9/2021 - 10/2021

Asistentka majitel’ky

Zameranie spolocnosti:

Maloobchod s textilom v specializovanyjch predajniach

10/2018 - 09/2019

Asistentka vykonného riaditel’a

Zameranie spolocnosti:

InStalacia priemyselnych strojov a pristrojov

asistentské prace pre VR - podpora celého Gseku, posta, dochadzka, sluzobné cest - starostlivost' o navstevu, zapisnice z porad

vedenia spolocnosti, ad hod Glohy, marketing - starostlivost' o navstevy, obcerstvenie

10/2017 - 4/2018

Beauty consultant

Zameranie spolocnosti:

Maloobchod s drogériou a kozmetikou

poradenstvo, predaj kozmetickych pripravkov v starostlivosti o plet'a telo, licenie
informovanie o novych trendoch v oblasti krasy, visaz, dokladanie tovaru, ocefiovanie vyrobkov, priprava akcii

administrativa
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10/1994 - 07/2017

Asistentka clena / Referentka na platobnom styku

Zameranie spolocnosti:

Bankové sluzby

7 rokov odborna referentka na odbore platobného styku, oddelenie Target
podpora komerénych bank

vedenie timu

usmerfovanie a oboznamovanie zamestnancov bank o novych postupoch
medzibankovy komunikacny styk v ramci celej EU

komunikacia s klientmi v slovenskom a anglickom jazyku

spolupraca s centralnymi bankami v ramci EU

zadavanie platieb

praca v SAPe

vedenie zmlav

archivacia zmlav

organizacné Glohy

vedenie telekonferenci s Eurépskou centralnou bankou a ostatnymi centralnymi bankami v ramci EU

rieSenie problémov

09/1988 - 09/1994

Sekretarka GR

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti holdingowych spolocnosti

sekretarske prace, posta, obsluha navstev
dochadzka, kalendar nadriadeného

zapisy z porad

sprava a starostlivost' o majetok
objednavanie kancelarskych potrieb
sluzobné cesty

starostlivost' o sekretariat, Cistota

VVzdelanie / Education
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1984 - 1988

Stredna ekonomicka skola

Zahrani¢ny obchod
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