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Administrativny pracovnik, referent / Centra zdiel'anych sluzieb

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 600 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava

Centra zdielanych sluzieb

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Pokrocily (C1)
Cesky - Stredne pokro¢ily (B2)

Rusky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Adobe Flash - Zaklady, SDL Trados - Zaklady, Microsoft Office - Pokrocily, VBA
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2015 - 2020
Underwriting

Zameranie spolocnosti:

Ostatné pomocné cinnosti v poistovnictve a déchodkovom zabezpeceni

kazdodenna podpora underwriterov a komunikacia s dalSimi subjektami v oblasti vyhodnocovania poistného rizika, zadavanie, aktualizacia a
sprava klientskych Gdajov v internych systémoch

administracia poistnych kontraktov a zmldv v anglickom a nemeckom jazyku, verifikacia jednotlivych zmluvnych nalezitosti, spracovavanie
podpornej dokumentacie poskytnutej brokermi

tvorba a aktualizacia elektronickych zaznamov v silade s dohodnutymi Standardami a postupmi

2009 - 2015

Projektovy manazment v oblasti lokalizacnych sluzieb

Zameranie spolocnosti:

Kopirovanie, priprava dokumentov a ostatné specializované pomocné administrativne cinnosti

vedenie, koordinacia a fin. evidencia projektov zameranych na preklady do zapadoeurdpskych, vychodoeurdpskych a azijskych jazykov
aktivna, kazdodenna komunikacia s prekladatelmi, grafikmi, zadavatelmi a klientmi, QA kontrola, jednoduché DTP Gpravy a inZiniering
kompletizovanie jednotlivych stcasti zakaziek, finalizacia a konecné odovzdanie, prip. dodatocné Gpravy podla poziadaviek zadavatela

evidencia a reporting projektovych nakladov a prijmov, tvorba PO dodavatelom
Vzdelanie / Education

2001 - 2007

Ekonomicka fakulta

Ekonomika a riadenie malych a strednych podnikov

2020
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Jazykovy kurz

2020

Excel databazy / VBA / Power Query
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