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Administrativny pracovnik, referent / Asistentka / Asistencia

vedicim pracovnikom / HR Generalist

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 000 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Trnavsky kraj
Asistent Okres Senica
Recepcna Okres Skalica
Personalista Okres Trnava

Asistencia vedicim pracovnikom

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokrocily (B2)
Franctzsky - Uplny zaciato¢nik (A1)

Rusky - Uplny zatiato¢nik (A1)

Zrucnosti

Fakturacia - Zaklady, Hospodarska koreSpondencia - Zaklady, Jednoduché Gctovnictvo - Zaklady, Mzdové Gctovnictvo - Zaklady,
Personalistika - Pokrocily, Podvojne Gctovnictvo - Zaklady, Pokladna - Zaklady, Strojopis - Pokrocily, IBM lotus notes - Pokrocily, Microsoft
Access - Zaklady, Microsoft Excel - Pokrocily, Microsoft Power point - Pokrocily, Microsoft Windows - Zaklady, Microsoft Word - Pokrocily,
OMEGA - Zaklady, OpenOffice.org Base - Zaklady, SAP - Zaklady
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

01/2020 - 01/2020

Administrativna pracovnicka

Zameranie spolocnosti:

87300 Starostlivost' o starsie osoby a osoby so zdravotnym postihnutim v pobytovych zariadeniach

komunikacia s odberate/mi, dodavatelmi, externymi partnermi
vyhladavanie zamestnancov
inzerovanie volnych pracovnych miest na pracovnych portaloch

administrativne prace

07/2017 - 07/2019

Referentka personalneho oddelenia

Zameranie spolocnosti:

29320 Vyroba ostatnych dielov a prislusenstva pre motorové vozidla

zadavanie aktualnych Gdajov do systému SAP a RON Software

vytvaranie novych osobnych kariet zamestnancom

spracovavanie a kontrola dochadzky zamestnancov cez dochadzkovy systém na dennej baze
administrativne prace spojené s nastupom novych zamestnancov,

sledovanie a kontrola faktar

vybavovanie e-mailov

vSetky aktivity spojené so vzdelavanim a Skolenim THP zamestnancov

jazykoveé kurzy pre zamestnancov

spolupraca s UPSVaR pri zamestnavani zamestnancov z tretich krajin

komunikacia a spolupraca s agentirami do¢asného zamestnavania a externymi agentdrami
telefonicky kontakt s uchadzaémi o zamestnanie

denna komunikacia so zamestnancami

aktualizacia pracovnych ponuk a ich inzerovanie na pracovnych portaloch

zabezpecenie a vedenie naboru novych pracovnikov

reporting na mesacnej baze

vytvaranie a sledovanie objednavok

prihlasovanie novych zamestnancov do zdravotnej a socialnej poistovne
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spolupraca pri vytvarani pracovnych zmliv novym zamestnancom
podpora personalneho oddelenia

ostatné ¢innosti spojené s chodom kancelarie

07/2015 - 06/2015

Pokladnicka/Predavacka

obsluha zakaznika

komunikacia so zakaznikmi na dennej baze
blokovanie tovaru

reklamacie

vykladanie tovaru
Vzdelanie / Education

2012 - 2017

Materialovotechnologicka fakulta

Personalna praca v priemyselnom podniku

2008 - 2012

Obchodna akadémia

2018

Kurz: Zakonnik prace 2018/2019

2017

Kurz: DOCHADZKA - zatiato¢nici 2017
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