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Administrativny pracovnik, referent / Odborny predajca

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 900 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Odborny predajca Zilinsky kraj
Obsluha cerpacej stanice Trenciansky kraj

Administrativny pracovnik, referent

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

Nemecky - Uplny zatiato¢nik (A1)

Zrucnosti

Fakturacia - Pokrocily, Hospodarska koreSpondencia - Pokrocily, Pokladia - Pokrocily, Skladové hospodarstvo - Pokrocily, Strojopis -

Pokrocily, Microsoft Access - Zaklady, Microsoft Excel - Zaklady, Microsoft Power point - Pokrocily, Microsoft Word - Pokrocily, POHODA -
Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

07/2019 - 03/2020

Referent obchodu / Fakturant / Pomocnik G¢tovnika

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s ostatnymi strojmi a zariadeniami

vystavovanie faktdr, dobropisov, zalohovych faktar v programe Pohoda

nahravanie zakaziek do systému, komunikacia s dodavatelmi a odberatelmi

prijem a objednavanie tovaru aj do zahranicia, sledovanie skladového hospodarstva, spracovanie prijatych faktar, predkontacie,
¢lenenie,vymieranie DPH, tlac zaGctovani

spracovanie kazdodennej posty, podkladov pre G¢tovnictvo, priprava miezd , dochadzky

likvidacia platieb k vydanym fa, prijatym Fa,kontrola prijatych platieb, uskutocnenie platobnych prikazov, exporty, vyhotovenie internych
dokladov k prijatym platbam, vydanym faktdram

ru¢ne nastavenie predkontacii, cleneni DPIl a KV DPH

vyhodnotenie predajcov na zaklade vysledovky po Cinnostiach analyticky

09/2018 - 06/2019

Referent obchodu / Fakturant

Zameranie spolocnosti:

Nespecializovany velkoobchod

vystavovanie faktar, faktdry za servis podla pracovnych listov, dobropisov, zalohovych faktir v programe Pohoda

nahravanie zakaziek do systému, spracovanie cenovej ponuky, komunikacia s dodavatelmi a odberatelmi, priprava tovaru a sledovanie
realizacie zakazky,

prijem a objednavanie tovaru aj do zahranicia, sledovanie skladového hospodarstva, spracovanie prijatych faktar, predkontacie,
¢lenenie,vymieranie DPH, tlac zaGctovani

spracovanie kazdodennej posty, podkladov pre G¢tovnictvo, priprava miezd , dochadzky

zodpovednost' za firemn( pokladnu, inventarizacia pohladavok

likvidacia platieb k vydanym fa, prijatym Fa kontrola prijatych platieb, uskutognenie platobnych prikazov, exporty, vyhotovenie internych

dokladov k prijatym platbam, vydanym faktdram

07/2016 - 08/2018
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Administrativny pracovnik / Referentka vel'koobchodu

Zameranie spolocnosti:

Sprostredkovanie obchodu s rozlicnym tovarom

denna komunikacia s odberatelmi, prijimanie telefonickych objednavok, emaily

nahravanie zakaziek do interného systému, sledovanie skladovych zasob

objednavanie tovaru zo zahranicia, komunikacia s dodavatelmi

posudzovanie a rieSenie reklamacii

vyskladnovanie tovaru, vystavovanie faktdr, dobropisov

spolupraca pri sprave webov, facebookovej stranky a pri vytvarani novych kolekcii okuliarov
priprava vystav, G¢ast' na vystavach sivisiacich s predajom

informovanie zakaznikov o prebiehajicich akciach

01/2016 - 04/2016

Recepcna

Zameranie spolocnosti:

Cinnosti agenttr sprostredkujicich zamestnania

starostlivost' o chod recepcie
kontrola navstev
pracas PC

kontrola telefonatov a iné administrativne ¢innosti

11/2013 - 05/2015

Asistent predaja / Pokladnik

Zameranie spolocnosti:

Ostatny maloobchod mimo predajnj; stankov a trhov

komunikacia so zakaznikom

dokladanie tovaru

ocenovanie

preberanie tovaru

kompletizovanie podkladov k faktaram, fakturacia

obsluha pokladne
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uzavierka, priprava podkladov pre G¢tovnicku

11/2012 - 03/2013

Asistentka

Zameranie spolocnosti:

Zivotné a neZivotné poistenie

kompletna kancelarska agenda
sprava klientskej databazy

podpora marketingového oddelenia
evidencia ponik a zmlav
komunikacia s klientmi, poistoviami
dohadovanie stretnuti

komunikacia s partnermi spolo¢nosti

03/2011 -11/2012

Anketar

Zameranie spolocnosti:

Prieskum trhu a verejnej mienky

telefonické kontaktovanie databazy zakaznikov za G€elom vyplnenia dotaznika spokojnosti
VVzdelanie / Education

2010 - 2014

Verejna sprava / Bakalarske Stadium
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