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Office Manager

Kandidatka dlhé roky pdsobila v spolocnosti, ktora sa zaoberala vyrobou a vyvozom komponentov na bagre. Na dennej baze komunikovala s
raklskou spolo€nost'ou, zastreSovala nakup materialov potrebnych pre vyrobu, viedla komplexne agendu spolo€nosti, zastupovala firmu na
rokovaniach so zahranicnymi obchodnymi partnermi, rieSila pripadné reklamacie. Momentalne pracuje v Statnom sektore. Kandidatka ma

prijemné vystupovanie, je komunikativna, flexibilna, zodpovedna a rada sa uci novym veciam.

Ocakavana mzda: 1 300 €

Preferovana pracovna pozicia Preferovana lokalita
Administrativny pracovnik, referent Bratislava
Nakupca

Jazyky

Slovensky - Expert (C2)
Nemecky - Pokrocily (C1)
Anglicky - Stredne pokrotily (B2)

Madarsky - Stredne pokrocily (B2)

Zrucnosti

Microsoft Excel - Pokrocily, Microsoft Outlook - Pokrocily, Microsoft Word - Pokrocily
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Pracovné skiisenosti / Work experiences

01/2020 - trva

Office Manager

Zameranie spolocnosti:

Stredné vSeobecnovzdeldvacie skolstvo

zodpovednam za plynuly chod sekretariatu riaditela, personalistiku

riadim Skolska jedalen, pracovnikov jedalne a tim upratovaciek

04/1996 —12/2019

Office Manager

Zameranie spolocnosti:

Nespecializovany velkoobchod

zodpovedna za vedenie komplexnej agendy obchodnej firmy. T. j. komunikaciu so zakaznikmi SR, AT, DE), spracovavanie cenovych dopytov a
cenovych pondk

objednavanie a zabezpecovanie vyroby, vratanie objednavania materialu

organizovanie logistiky materialu aj vyrobeného tovaru, vratane registracie v elektronickom systéme

zastupovanie firmy na rokovaniach s rakiskym obchodnym partnerom

vybavovanie kompletnej obchodnej koreSpondencie

objednavanie materialu pre vyrobu, fakturovanie a priprava podkladov pre G¢tovnictvo

v prvych rokoch som zabezpecovala aj colni deklaraciu

05/1995 - 12/1995

Samostatny odborny referent — servisny pracovnik pre Mad'arsko

Zameranie spolocnosti:

Velkoobchod s ostatnymi strojmi a zariadeniami

zodpovedna za: objednavky tovaru, fakturacia, vybavovanie koreSpondencie, komunikacia s dodavatelmi a odberatelmi (v nemeckom a

madarskom jazyku)
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02/1995 — 04/1995

Samostatny odborny referent

Zameranie spolocnosti:

Verejny poriadok a bezpecnost'

zodpovedna za poskytovanie informacii a komunikacia so zahraniénymi turistami

1993 - 1995

Jazykova korektorka, pracovnicka inzertnej kancelarie

Zameranie spolocnosti:

Stdtny podnik - Tlaciarensky zdvod

zodpovedna za: jazykové korekcie, po zruseni Tlaciarenského zavodu ako pracovnicka inzertnej kancelarie

prijimanie a spracovavanie inzeratov a reklamy

1986 — 1993

Tajomnicka redakcie, jazykova korektorka

Zameranie spolocnosti:

Redakcia

zodpovedna za spravovanie redakénej agendy, opravu jazykovych a Stylistickych chyb

1985 - 1986

Dokumentaristka

Zameranie spolocnosti:

Vydavatelstvo

zodpovedna za reserse ¢lankov, pripravu podkladov pre redaktorov

VVzdelanie / Education
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