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Administrativny pracovnik / Referent

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 000 € Cena: 1 200 € bez DPH

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Trenciansky kraj
Jazyky

Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Mierne pokrocily (B1)

Nemecky - Mierne pokrocily (B1)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Hospodarska koreSpondencia - Pokrotily, Jednoduché Getovnictvo - Pokrocily, Skladové hospodarstvo - Pokrocily,

Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

12/2015-01/2017

Spravkyna maloobchodnych predajni spolocnosti a komisionarskych odberatel'ov

vystavovanie dodacich listov a faktdr na zaklade objednavky od odberatela

komunikacia s odberatelmi o pripadnych zmenach v objednanom tovare

vedenie evidencie tovaru, vypracovanie vykazov, vycislovanie rozdielov vzniknutych pohybom tovaru

rieSenie pripadnych reklamacii

kontrola maloobchodnych predajni spolocnosti

kontrola a riadenie zamestnancov, zabezpecovanie poziadaviek zo strany zamestnancov v maloobchodnych predajniach
z(¢astiovanie sa inventdr a doplfianie tovaru na predajne

kontrola vzhladu predajni

zabezpecovanie riesenia technickych portch na predajniach, zabezpecovanie Gdrzby a revizie finanénych pokladnic..

06/2011 - 12/2015
Uctovnicka skladu materialno technického zasobovania / Referent odbytu, spravca ciselnika,

fakturantka
Uctovnitka skladu materialno technického zasobovania (08/2012 - 12/2015)

asistentka nadriadeného pracovnika, zastupovanie nadriadeného pracovnika pocas jeho nepritomnosti

priprava obchodnych zmldv, prejednavanie s dodavatelmi dodavky a zabezpecovanie nakupu materialu v silade s prevadzkovymi potrebami
spolo¢nosti

zabezpecovanie a vykonavanie nakupu a skladovanie materialu

vedenie skladovej evidencie tovaru, vypracovavanie vykazov skladu, vycislovanie rozdielov, vyhotovovanie protokolov o skladovych
rozdieloch

kontrola prvotnych dokladov faktdr, dodacich listov, (dalej prijemiek, vydajok)

zabezpecovanie archivacie dokladov skladovej evidencie.

ods(hlasovanie G¢tovného stavu s fyzickym stavom materialu k poslednému diu v mesiaci.

rieSenie reklamacit.

zabezpecovanie a vykonavanie sanitaénych, hygienickych a protipoziarnych bezpecnostnych opatreni.

zabezpecovanie vydaja materialu zo skladu MTZ....

Referent odbytu, spravca ciselnika, fakturantka (06/2011 - 07/2012)

prijem telefonickych, faxovych a mailovych objednavok, nahravanie do systému ETOS SOFTOSTRA Ql, poskytovanie informacii odberatelom
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o vyrabanom sortimente, cenach, zaruénych lehotach a ostatnych dodacich podmienkach, informovanie zakaznika o pripadnych
nedodavkach

vytvaranie zostav, sumarov, zi¢astrovanie sa na inventdrach

vystavovanie hromadnych faktir pre odberatelov, robenie mesacnych uzavierok

na zaklade spracovanych odbytovych zostav vystavovanie faktdr na obchodné zlavy v silade s platngmi zmluvami

vystavovanie dafovych dokladov ruénej fakturacie

zodpovednost' za spravne vystavovanie dafnovych dokladov v silade so zakonom o G¢tovnictve, zakonom o dani z prijmov PO a zakonom o
DPH

rieSenie spornych faktar s krajinami EU aj mimo EU

vykonavanie zmien v &iselniku tovarov, zaradovanie akciovych cien do ¢iselnika

archivacia dokladov

01/2010 - 06/2011

Laborantka

priprava gumovych krizkov zo zmesi, stanovenie fyzikalno-mechanickych vlastnosti surovych zmesi a vulkanizatov a ich nasledne skasanie
na danych pristrojoch...(reometer MDR 2000E, viskozimeter MV 2000E, trhaci stroj Monsanto s moznost'ou merat' tahové krivky pri

znizenych aj zvysenych teplotach)...a vyhodnocovanie nameranych vysledkov v softwari celine a testXpert.
Vzdelanie / Education

2006 - 2011

Materialy

2002 - 2006

Zdruzena stredna odborna skola

Technické a informatické sluzby
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