cviman

Back office Specialista / Specialista fakturacie / Obchodny referent

Uchadzaca overime na vasu Ziadost'

Ocakavana mzda: 1 300 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Back office Specialista Okres Galanta
Logistik Okres Sala
Specialista fakturacie a platieb Okres Senec
Obchodny referent
Referent odbytu

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)
Anglicky - Stredne pokrocily (B2)

Nemecky - Zaciatocnik (A2)

Zrucnosti

Microsoft Dynamics NAV - Zaklady, POHODA - Zaklady, SAP - Zaklady, Microsoft Office - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

06/2023 - TRVA

Administrator

Zameranie spolocnosti:

Prendjom a lizing stavbarskych strojov a zariadeni

11/2009 - 12/2019

Administrator pre prenajom a predaj

Zameranie spolocnosti:

Prendjom a lizing stavbarskych strojov a zariadeni

aktivna komunikacia so zakaznikmi — kompletné riesenie obchodného pripadu osobny, telefonicky aj pisomny kontakt, identifikacia potrieb,
vypracovanie cenovej ponuky, prijem a spracovanie objednavky, vystavenie predfaktiry, kontrola Ghrady, zaslanie zmluvy, potvrdenie
dodania tovaru;

zastupovanie obchodnych zastupcov — kompletné rieSenie obchodnych pripadov

logistika: koordinacia a planovanie preprav - dve vlastné auta spolo¢nosti, cenotvorba preprav, vyuzivanie sluzieb externych prepravcov —
vyjednavanie cien

administrativne Gkony spojené s procesom predaja a prenajmu, podklady pre fakturaciu, mesacna uzavierka systému, reporting predaja
nadriadenému, evidencia a archivacia dokumentov, rieSenie problémov a reklamacii (informovanie klienta, zaslanie fotodokumentacie, popis
poskodenia, vycislenie Skod)

komunikacia s oddelenim servisu spolo¢nosti: zadavanie Gloh a poziadaviek na pripravu technickych zariadeni, koordinacia a urc¢ovanie
priorit servisnych vyjazdov, evidencia platnych dokumentov technickych zariadeni - zabezpecenie ich kontroly a obnovy

sprava interného softvéru spolo¢nosti na vysSej uzivatelskej Grovni zadavanie novych zakaznikov/dodavatelov do systému, zadavanie
novych produktovych poloziek a réznych nastaveni, podpora ostatnych uzivatelov (SK, HU), komunikacia s vyvojarom (v UK)

zaskolenie a podpora administrativy, v novootvorenych pobockach v Madarsku

komunikacia s 2 externymi IT oddeleniami (Slovensko a irsko), riegenie technickych problémov v ramci pobociek na Slovensku a v Madarsku,
nakup HW

fakturacia a iné: vedenie hotovostnej pokladne, preverovanie financnej situacie klientov, parovanie objednavok a faktdr, zadavanie
prevodnych prikazov pre nadriadeného, bankové vypisy, evidencia dodavatelskych a odberatel'skych faktir, sprava pohladavok

dochadzka zamestnancov: evidencia, kontrola, schvalovanie a spracovanie

G¢ast' na vyberovych konaniach: zadavanie a zverejnenie pracovnej ponuky, prva selekciu vhodnych kandidatov a ich postapenie

nadriadenému
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spolupraca s marketingovym oddelenim (sidliace v irsku): preklad firemnej broz(ry - preklad z anglického do slovenského jazyka, reklamné
predmety, billboardy, letaky, vizitky

komunikacia s dodavatelmi

komunikacia s externym Gc¢tovnikom, priprava podkladov

prvy kontakt s odberatelmi: prijimanie a zodpovedanie telefonatov, e-mailov a posty

asistencia zahrani¢nému nadriadenému

10/2003 - 10/2009

Administrativa predaja

Zameranie spolocnosti:

Technickeé plyny

sprava interného softvéru spolo¢nosti: komunikacia s programatormi zo zahranicia, Specifikacia lokalnych potrieb spolo¢nosti, kontrola
funkénosti, koncovy uZivatel; vypracovanie uzivatelského manualu a smernice vyuzivania/funkcionalit softvéru na administrativne Gcely
Skolenia a podpora pracovnikov v distribu¢nych skladoch: praca s internym softvérom, administrativne Gkony spojené s predajnym a
skladovym procesom

sprava a archivacia obchodnej dokumentacie: kontrola a zaevidovanie zmluvnych podmienok klienta do softvéru

mesacna uzavierka systému a reporting predaja

komunikacia a administrativna podpora pre obchodné a G¢tovné oddelenie

zakaznicka podpora: komplexné poradenstvo a administrativna podpora ohladom sluZieb a produktov spolocnosti, rieSenie problémov,
evidencia a administrativne rieSenie reklamacii

fakturacia, skladové hospodarstvo, inventdry, registracné pokladne

VVzdelanie / Education

1994 — 1997
Gymnazium
2007

Kurz anglického jazyka

intermediate level S5, S6, 57
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