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Administrativny pracovnik, referent / Recepcna

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 100 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava
Recepcna

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Pokrocily (C1)
Spanielsky - Mierne pokrotily (B1)
Taliansky - Mierne pokrocily (B1)
Nemecky - Zaciatocnik (A2)

Rusky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Fakturacia - Zaklady, Hospodarska koreSpondencia - Pokrotily, Pokladia - Pokrocily, Strojopis - Pokrocily, Mac OS - Zaklady, Microsoft
Office - Pokrotily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

2018 - 2019

Telefonicky operator

Zameranie spolocnosti:

Rozhlasové vysielanie

oslovovanie posluchacov na zaklade vyhier, pripadne reklam
vypomoc v ostatnej administrative

praca pocas MD na dohodu

2015 - 2017

Asistentka

Zameranie spolocnosti:

Vyroba dosiek a drevenych panelov

vybavovanie a triedenie doslej, odoslanej posty
komunikacia so zakaznikmi telefonicky, emailom
tvorenie objednavok na expediciu

fakturacia tovaru

planovanie nakladnej dopravy do zahranicia

2010 - 2015

Asistentka, recepcna

Zameranie spolocnosti:

Prendjom a prevadzkovanie viastnych alebo prenajatych nehnutelnosti

zabezpecovanie chodu recepcie

rezervacie hotelov, leteniek, prenajom aut podla potreby sluzobnych ciest
vybavovanie a triedenie doslej, odoslanej posty

priprava podkladov pre ostatné oddelenia

komunikacia so zakaznikmi, aj v cudzom jazyku

objednavanie tovaru (kancelarskych potrieb, obcerstvenia, Cistiacich prostriedkov)
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VVzdelanie / Education

1991 - 1995

Stredna odborna skola

Maturita
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