Asistentka / fakturantka

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti:

« zabezpecovanie administrativnych ¢innosti, interné evidencie a pripravy podkladov
+ administrativna a organiza¢na podpora nadriadeného

- spracovanie vSetkych dodavatel'skych faktur v internom systéme spolo¢nosti

« vedenie agendy pokladne a dalSie ¢innosti suvisiace s fakturaciou

- kontrola vSetkych podkladov a Udajov potrebnych pre Uspesné spracovanie platby
- samostatna priprava podkladov, prezentécii, Statistik

- zabezpecenie prevadzky kancelarie

- starostlivost firemné navstevy

« archivacia dokumentov

Zamestnanecké vyhody, benefity

« firemné akcie / teambuilding

« moznost kariérne rast a rozvijat svoje vedomosti a zru¢nosti
- praca v stabilnej spolo¢nosti

* prilemna a moderné pracovné prostredie

« priatel'sky kolektiv

Informacie o vyberovom konani

Prosime uchadzacov, aby na ponuku reagovali poslanim aktualneho zivotopisu aj s aktualnou
fotografiou. V ramci vyberového konania budeme kontaktovat IBA vyhovujicich uchadzacov za
ucelom dohodnutia si osobného pohovoru.

Predpokladany termin ukoncenia vyberového konania
29.2.2020

Poziadavky na zamestnanca

« pozicii vyhovuju uchadzaci so vzdelanim
- stredoskolské s maturitou
+ nadstavbové/vyssie odborné vzdelanie
+ Student vysokej Skoly
- vysokoskolské I. stupna
+ vysokoskolskeé Il. stupria
» Pozicia je vhodna pre absolventa - Ano

Osobnostné predpoklady a zruénosti

« Znalost programov - Microsoft Excel, Word, Microsoft PowerPoint a Outlook (praca v programe
Pohoda vyhodou)

+ Znalost pouZivania internetu

- Samostatnost, organiza¢né a komunikac¢né zru¢nosti, zodpovednost

+ Vodi¢sky preukaz skupiny B

+ Strojopis — pokrocily

+ Prijemné vystupovanie

Inzerujuca spolo¢nost

Stru¢né charakteristika spolo¢nosti: sme modernou spolo¢nostou, ktord je schopna ponuknut realizicie
stavieb a sluzieb réznorodého druhu. Od svojho vzniku nadvazujeme na skisenosti z uplynulych rokov,
pocas ktorych sme sa vyprofilovali na silnu a stabiln spolo¢nost. Skisenostami a odbornym
potencialom nasich pracovnikov, modernou a kvalitnou technikou a technoldgiou, vieme vyhoviet a
prisposobit sa potrebam a poziadavkam kazdého zakaznika. Hlavnym cielom celého timu pracovnikov
nasej firmy je maximalna spokojnost klienta.

Do portfolia firiem, na ktoré sa vztahuje tato pracovna pozicia a starostlivost, spadaju aj projekty
od Vlada Zlatosa (skills.sk, neseda.com a dalSie), pricom objem prace pre tieto projekty sa
pohybuje okolo 30% celkového pracovného ¢asu.



http://skills.sk
http://neseda.com

