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Nazov vol’nej pracovnej pozicie : Asistentka prevadzkového tseku

Miesto prace : Bratislava, Bratislavsky kraj
Druh pracovného pomeru : plny vizok
Termin nastupu : ihned’
Zakladna mesac¢na zloZka mzdy :
a) prinastupe 800€ + 250€ zasluhova odmena na zaklade kvality vykonanej prace,
b) po zapracovani 900€ + 250€ zasluhova odmena na zaklade kvality vykonanej prace.
DalSie odmeny :
a) 13.a 14. plat podl'a novely ZP,
b) koncoro¢né odmeny vo forme podielov zo zisku.

Naplii prace a zodpovednosti :

e Administrativna, organizacnd a technicka podpora pre jednotlivé utvary spoloc¢nosti a komunikacia
s obchodnymi partnermi v anglictine.

e Prijem telefonickych hovorov na centralnom telefonnom ¢isle spolo¢nosti.

e Vedenie archivu a registratiry spolocnosti.

e Vedenie, evidencia a kontrola vSetkych uctovnych dokladov a pravidelna priprava podkladov pre
vedenie UC¢tovnictva v Gétovnom programe. Zabezpecovanie aktudlnosti vedenia spisov zakaziek
(projektov) prostrednictvom zakladania dokladov.

e Zapisovanie a rozdel'ovanie doslej posty, zapisovanie a odosielanie odchadzajucej posty. Vyzdvihovanie
a odosielanie zésielok na Poste.

e Priprava podkladov pre finan¢nu realizaciu uhrad, dodrziavanie lehoty splatnosti. Kontrola bankovych
Vypisov.

¢ Kontrola vyuctovani preddavkovych pokladni zamestnancov a kontrola vytictovania cestovnych nahrad
zamestnancami a vedenie hotovostnej pokladne spolocnosti.

¢ Hospodarska korespondencia a vystavovanie objednavok, dodacich listov a faktur.

e ZabezpeCovanie pracovnych stretnuti a porad a iné administrativne tkony podl'a poziadaviek veducich
pracovnikov spolo¢nosti

o Komplexné zabezpecenie priebehu sluzobnych ciest na Slovensku a v zahrani¢i veducich pracovnikov
spolocnosti.

Pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim :

o stredoSkolské s maturitou,

e nadstavbové/vyssie odborné vzdelanie,
¢ vysokoskolské I. stupna,

¢ vysokoskolske II. stupiia,

e vysokoskolské III. stupna,

Vzdelanie v odbore : Ekonomické

Jazykové znalosti : Anglicky jazyk — pokrocily slovom aj pismom
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Administrativne a ekonomické znalosti :

e Zakladné znalosti v oblasti firemnych a obchodnych financii (naklady, objednavky, fakturacia ...) a
vystavovanie nakupnych objednavok a fakturacie,

e Zakladné znalosti o uctovani a vedeni uctovnictva (na pozicii nebude vykonavané vlastné tictovanie, iba
priprava u¢tovnych podkladov pre uctovnika).

Pocitacové znalosti — pouZzivatel :

e Zaklady ovladania a prace s kancelarskymi programami : Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft
Outlook

Vodiésky preukaz sk. : B
Pozicia je vhodna pre absolventa : Nie

Osobnostné predpoklady a zruc¢nosti zamestnanca :

o Ustretovost, praktickost a starostlivost’ s ciefom zabezpedit plynuly chod divizie ekonomiky
a prevadzky vo vSetkych stvisiacich procesov a ¢innostiach.

e Prijemne a nekonfliktne komunikovat’ osobne, pisomne i telefonicky.
e Vytvarat’ pozitivne vztahy s kolegami.
¢ Orientacia na pomoc ostatnym a dosahovanie vysledkov.

Stanete sa jednym z najddlezitejSich kontaktnych bodov pre naSich zamestnancov a vedenie spolocnosti.
VaSou tulohou bude pomdhat naSim zamestnancom rieSit administrativne ulohy tykajuce sa prevadzky
spolo¢nosti.

Pozicia obsahuje Ciasto¢ne rutinné, ale aj nové ulohy, ktoré mézu byt narazové a ich rieSenie byvaju vyzvou
pre zamestnanca. Vyzaduje si samostatny usudok, flexibilitu a v pripade potreby rychlu reakciu.

Zamestnanecké vyhody, benefity :
e Zazemie v stabilnej spolo¢nosti s medzinarodnymi technolégiami,
e Samostatna a zodpovedna praca v dynamickom kolektive,
e Motivaény systém odmenovania - zakladny plat a bonusy s ohl'adom na kvalitu a vysledky prace,
o Priatel'sky kolektiv, rodinny typ spolo¢nosti.

Informacie o vyberovom konani :

Zaslite nam Vas zivotopis a motivaény list (oba v Slovenskom aj Anglickom jazyku) na adresu:
vit.vytrisal@sepssk.sk.




