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Asistencia vediicim pracovnikom / Back office Specialista / Risk

manager

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 200 €

Preferovana pracovna pozicia
Administrativny pracovnik, referent
Back office Specialista
Risk manager

Asistencia vedlcim pracovnikom

Jazyky
Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Pokrocily (C1)

Nemecky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Preferovana lokalita

Okres Zvolen

Jednoduché Gctovnictvo - Zaklady, Podvojne Gétovnictvo - Zaklady, Strojopis - Pokrocily, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

09/2018 - trva

Asistentka interného auditu

Zameranie spolocnosti:

Ostatné vzdeldavanie i, n.

denna priprava prehladov a reportov pre manazérov

priprava podkladov pre oddelenie interného auditu

obchodna komunikacia a stretnutia s obchodnymi partnermi, akvizicie
organizovanie sluzobnych ciest: rezervacia hotelov, leteniek, taxi transferov
organizovanie Skoleni pre auditorov a firemnych akcit

spolupraca s ekonomickym oddelenim: priprava podkladov na fakturaciu, priprava vyactovani sluzobnych ciest a platobnych kariet

07/2015 - 08/2018

Asistentka regionalnych riaditel'ov / Vzt'ahovy manazér pre SME klientov

Zameranie spolocnosti:

Ostatné periazné sprostredkovanie

Asistentka regionalnych riaditelov

priprava podkladov pre regionalnych riaditelov, organizacia sluzobnych ciest, rezervacia hotelov
starostlivost' o chod kancelarie, objednavky, komunikacia s dodavatelmi, postova agenda a korespondencie, distribicia stravnych listkov,
spravovanie dochadzkového systému, uvadzanie navstev

spolupraca s ostatnymi oddeleniami, zadavanie potrebnych Gdajov do bankového systému

Vztahovy manazér pre SME klientov

sprava zvereného klientskeho portfélia
priprava podkladov pre obnovu zmldv, navrhy novych zmlav

aktivna komunikacia s klientmi

09/2014 - 06/2015
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Asistentka / Sprava pohl'adavok

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s farmaceutickym tovarom

Asistentka

priprava podkladov pre vedenie spolo¢nosti a manazérov oddeleni
spracovavanie postovej agendy, komunikacia s Gradmi a udrziavanie plynulého chodu kancelarie
distribdcia stravnych listkov

starostlivost' o navstevy, vybavovanie ubytovania a prepravy
Sprava pohladavok

komunikacia s klientmi a vybavovanie ich poziadaviek
navrhy a rieSenie splatkovych kalendarov, kontrola platieb a urgovanie platieb, upomienkovy proces
komunikacia s pravnikom, exekGtormi, sadmi

komunikacia a spolupraca s obchodnymi manazérmi

03/2007 - 09/2011

Account Manager / Customer Service

Zameranie spolocnosti:

NeZivotné poistenie

starostlivost' o existujdcich klientov

denna sprava klientskych poziadaviek a potrieb

sledovanie platieb od zakaznikov, upomienky, splatkové kalendare

spolupraca s analytickym oddelenim (sprava limitov)

podpora obchodného oddelenia, priprava a vytvaranie navrhov novych zmldv, priprava podkladov pre obchodnych manazérov a manazéra
pobocky

aktivna spolupraca pri réznych projektoch (interny systém, web)
VVzdelanie / Education

1995 - 1999
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Stredna odborna skola obchodu a sluzieb

Obchod a podnikanie

2003 - 2004

Pitman Training

anglicky jazyk: certifikat Pitman Qualifications
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