E MAXIMA Point

persondlne poradenstvo

MENO:

VEK:

TRVALE BYDLISKO:
PRECHODNE BYDLISKO:
e- mail:

Ing. Silvia Ruzova

27

Mlynska 66, Nitra

RuZova dolina, ¢.6 821 08 Bratislava
maxima@gmail.com

mobil: 0911 434 430
VZDELANIE:
2004 - 2009 Ekonomicka Univerzita v Bratislave

Narodohospodarska fakulta Studijny odbor: Narodné hospodarstvo
2000 - 2004 Gymnazium Nitra, s rozSirenym vyucovanim jazykov NJ + AJ
PRAX:

06/2011 —trva

05/2009- 05/2011

FIRMA: MAXIMA POINT, s.r.o.

POZICIA: Asistentka /personalistka

NAPLN PRACE:

- zodpovednost’ za plynuly chod kancelarie, pracovnej a osobnej agendy

- komplexna administrativna cinnost’, elektronicka komunikacia s dodavatelmi
a odberatel'mi v nemeckom a anglickom jazyku

- komunikacia s finanénymi a statnymi institGciami

- tvorba ponuk a projektov, prekladanie odbornych textov do cudzich
jazykov, riadenie a dohl'ad nad objednavkami

- priprava podkladov pre Gctovnictvo, priprava zmlav

- inventarizacia, skladové hospodarstvo, praca s PC

FIRMA: advokatska kancelaria

POZICIA: Office manager (zastupovanie po¢as MD)

NAPLN PRACE:

- administrativa, zabezpecovanie plynulého chodu pracovnej agendy

- komunikacia s dodavatel'mi, obchodnymi partnermi

- fakturdcia, starostlivost’ o zakaznikov, tvorba cenovych ponuk, reporting

DALSIE SCHOPNOSTI:

Nemecky jazyk: expert, timocenie .
Diplom nemeckého jazyka, (C1) — GOETHEHO INSTITUT

Anglicky jazyk: aktivne

Mad‘arsky jazyk: materinsky

PC znalosti: Microsoft Word

Vodicsky preukaz:

DOPLNUJUCE INFORMACIE:

Microsoft Excel
Microsoft Outlook
Microsoft PowerPoint
Internet

SAP — HR modul

B (aktivny vodic)

Pozadovany nastupny plat:
Termin nastupu:

950,- EUR
ihned’



