
Asistentka / Administratívny pracovník

Uchádzača overíme na vašu žiadosť

Očakávaná mzda: 1 200 € Cena: 1 440 € bez DPH

Preferovaná pracovná pozícia

Asistencia vedúcim pracovníkom

Preferovaná lokalita

Okres Trnava

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Nemecky - Stredne pokročilý (B2)

Anglicky - Mierne pokročilý (B1)

Zručnosti

SAP - Pokročilý, Navision - Základy, Microsoft Office - Pokročilý 
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Pracovné skúsenosti / Work experiences

02/2019 - 05/2020

Asistentka

Zameranie spoločnosti:

Veľkoobchod s drevom, stavebným materiálom a sanitárnymi zariadeniami

prvý kontakt pre zákazníkov a obchodných partnerov

spracovanie pošty /odoslaná, došlá/

prepájanie hovorov na zodpovedných kolegov, starostlivosť o centrálny mail

spracovávanie agendy pohľadávok v spolupráci s výkonnou riaditeľkou

objednávanie billboardových kampaní

spracovávanie výkazov za služobné vozidlá

01/2017 - 01/2019

Credit asistant

Zameranie spoločnosti:

Maloobchod s novinami a kancelárskymi potrebami v špecializovaných predajniach

spracovanie zákazníckych platieb

vymáhanie pohľadávok

správa odpisov

upomienkovanie a následná starostlivosť o CZ a AT zákazníkov

10/2015 - 11/2016

Referent správy budov / Referntka nákupu- privátna/vlastná značka

Zameranie spoločnosti:

Maloobchod s kozmetickými a toaletnými výrobkami v špecializovaných predajniach

Referent správy budov (10/2015 - 11/2016)

príprava podkladov pre plánovania

príprava vyhodnotení do dmA
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Referntka nákupu- privátna/vlastná značka (05/2008 - 10/2015)

denná komunikácia s dodávateľmi energií a služieb

zabezpečenie infotoku medzi oddeleniami

vyhodnotenia spotreby energií, spracovanie prišlých faktúr za uvedené komodity

príprava podkladov pre plánovania

príprava vyhodnotení do dmA

denná komunikácia s dodávateľmi

zabezpečenie infotoku medzi oddeleniami

objednávanie spotrebného materiálu do kancelárie

porovnanie zavedených výrobkov v materskej spoločnosti

komunikácia s externými a kontrolnými orgánmi

Vzdelanie / Education

2002 - 2004

Stredná poľnohospodárska škola

Colná deklarácia 

2000 - 2002

Stredné odborné učilište obchodné

Prevádzka obchodu-vnútorný obchod 

1997 - 2000

Stredné odborné učilište obchodné

Predavačka hodín-klenotov 

09/2017 - 03/2018

Kurz: Anglický jazyk
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