
Business Team Assistant / Junior Accountant

Uchádzača overíme na vašu žiadosť

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

Preferovaná pracovná pozícia

Administratívny pracovník, referent

Obchodný referent

Preferovaná lokalita

Bratislava

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)

Anglicky - Stredne pokročilý (B2)

Nemecky - Úplný začiatočník (A1)

Zručnosti

Strojopis - Expert, Microsoft Excel - Pokročilý, Microsoft Outlook - Pokročilý, Microsoft Power point - Pokročilý, Microsoft Word - Pokročilý, 

SAP - Pokročilý 
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Pracovné skúsenosti / Work experiences

11/2019 - doteraz

Junior Accountant

Zameranie spoločnosti:

Reklamné agentúry

Vystavovanie a účtovanie faktúr do systému

Kontrola objednávok v internom systéme

Príprava podkladov k dobropisom

Komunikácia s dodávateľmi

Evidencia a archivácia dokladov

2010 - 2019

Business Team Assistant

Zameranie spoločnosti:

Nešpecializovaný veľkoobchod s potravinami, nápojmi a tabakom / Veľkoobchod s parfumérskym a kozmetickým tovarom

Vytváranie pravidelných reportov a analýz

Aktualizácia produktového katalógu pre zákazníka

Kontrola správnosti cien a logistických údajov výrobkov

Evidencia a archivácia písomností a dokumentov

Spracovávanie mesačných vyúčtovaní pre SRR

Zabezpečovanie a organizovanie mesačných porád pre SRR

Príprava a tvorenie prezentácií

Vytváranie a vyplácanie bonusových dohôd v SAPe

Zadávanie zliav do systému SAP a vyhodnocovanie letákových promócií

Podpora KAM a BTL

2008 - 2010

Asistent / Analytik obchodného oddelenia

Zameranie spoločnosti:
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Výroba nealkoholických nápojov; produkcia minerálnych vôd a iných fľaškových vôd

Tvorenie prezentácií a excel reportov

Evidencia a archivácia písomností a dokumentov

Spracovávanie odmien SD a ASM

Organizačné zabezpečovanie porád a stretnutie so zákazníkmi

Vytváranie objednávok v SAPe

Zadávanie letákových promócií do systému

Administratívna podpora obchodného oddelenia

2006 - 2008

Asistentka oddelenia KAM (Key Account Management)

Zameranie spoločnosti:

Veľkoobchod s porcelánom a sklom a čistiacimi prostriedkami

Príprava podkladov na prezentácie

Spracovávanie prehľadov s logistickými dátami výrobkov

Aktualizácia údajov o sortimente

Podpora pri plánovaní predaja

Príprava analýz a reportov o predaji ( interné a externé dáta )

Komunikácia so zákazníkmi

Ďalšie administratívne činnosti

Vzdelanie / Education

2005 - 2006

Ročné pomaturitné vzdelávanie - Základy pre malé a stredné podnikanie 

2000 - 2004

TIS – technické a informatické služby v chémii zamerané na podnikovú ekonómiu a účtovníctvo 
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