
INZERÁT 

    

 

SWS spol. s r.o. 
 
Oddelenie: PODPORA PODNIKATEĽSKÝCH AKTIVÍT  (PPA) 
 
Administrátor – doba určitá (zastupovanie) 
 
Lokalita: Vojany 
 
Ľudia sú pre nás na prvom mieste. Spoliehame sa na ich odbornosť, profesionalitu a otvorenú 

spoluprácu. Priťahujeme talentovaných a ambicióznych ľudí, ktorí chcú prinášať zmenu. Rozvíjame ich 

zručnosti a znalosti v snahe dlhodobo ich motivovať a podporiť ich zanietenosť pre to, čo robia. 

Budujeme silné partnerstvá, fungujúce ako rôznorodé tímy, aby sme boli najlepší. 

 

Koho hľadáme? 

Do tímu Podpora podnikateľských aktivít hľadáme spoľahlivého a zanieteného kolegu/kolegyňu                       

s dobrými komunikačnými a organizačnými schopnosťami, ktorý/á je precízny/a a orientovaný/á na 

detail a dokáže efektívne vykonať administratívne práce a činnosti vzťahujúce sa  k povinnostiam 

administrácie  oddelenia Podpora podnikateľských aktivít.  

 

Ako Administrátor bude Vašou úlohou: 

➢ Koordinovať a vybavovať externé  návštevy; 

➢ Vybavovať bežnú korešpondenciu spoločnosti; 

➢ Vybavovať drobný nákup pre spoločnosť; 

➢ Vytvárať a viesť evidenciu objednávok; 

➢ Vytvárať a viesť evidenciu nákupu a spotreby všetkých druhov materiálov; 

➢ Spravovať informačný systém pre evidenciu dochádzky všetkých zamestnancov 

spoločnosti vrátane súvisiacej dokumentácie; 

➢ Spravovať jedálenský systém spoločnosti; 

➢ Vykonávať podporné činnosti administratívneho charakteru; 

 

Čo očakávame? 

➢ Ukončená SŠ s maturitou/VŠ – ekonomické zameranie; 

➢ Anglický jazyk – min. úroveň B1 - mierne pokročilá;  

➢ Maďarský jazyk – výhoda; 

➢ Pokročilá znalosť hospodárskej korešpondencie; 

➢ MS Office (Word, Outlook, Excel) na úrovni pokročilý; 

➢ Vodičský preukaz sk. B; 

➢ Odborná prax na obdobnej pozícii je vítaná. 
 

Ponúkaný plat: od 850 € nástupná hrubá základná mesačná mzda (finálna úroveň závisí od 

individuálnych schopností a skúseností vybraného kandidáta). 

 

Ak Vás tento inzerát zaujal, prosím pošlite svoj štruktúrovaný životopis spolu s motivačným listom 

kontaktnej osobe – Nóra Jencsőová (tel.č. 056/6284681; 0918509910) na adresu sídla spoločnosti 

alebo na nasledovnú e-mailovú adresu: jencsova@sws.sk 

 

Uzávierka prihlášok: 31.03.2023 
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