INZERAT

SWS spol. sr.o.
Oddelenie: PODPORA PODNIKATELSKYCH AKTIVIT (PPA)
Administrator — doba urcita (zastupovanie)

Lokalita: Vojany

Ludia su pre nas na prvom mieste. Spoliehame sa na ich odbornost, profesionalitu a otvorenu
spolupracu. Pritahujeme talentovanych a ambiciéznych ludi, ktori chcu prinaSat zmenu. Rozvijame ich
zruénosti a znalosti v snahe dlhodobo ich motivovat a podporit ich zanietenost pre to, ¢o robia.
Budujeme silné partnerstva, fungujuce ako réznorodé timy, aby sme boli najlepsi.

Koho hFadame?

Do timu Podpora podnikatelskych aktivit hladame spolahlivého a zanieteného kolegu/kolegynu
s dobrymi komunikaénymi a organizanymi schopnostami, ktory/a je precizny/a a orientovany/a na
detail a dokaze efektivne vykonat administrativne prace a Cinnosti vztahujuce sa k povinnostiam
administracie oddelenia Podpora podnikatelskych aktivit.

Ako Administrator bude Vasou ulohou:
» Koordinovat a vybavovat externé navstevy;

Vybavovat beznu koreSpondenciu spolo¢nosti;
Vybavovat drobny nakup pre spolo¢nost;
Vytvarat a viest evidenciu objednavok;

Vytvarat a viest evidenciu nakupu a spotreby vSetkych druhov materialov;
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Spravovat informacny systém pre evidenciu dochadzky vsetkych zamestnancov

spolo¢nosti vratane suvisiacej dokumentacie;

Y

Spravovat jedalensky systém spolo¢nosti;

»  Vykonavat podporné innosti administrativneho charakteru;

Co oéakavame?

> Ukoné&ena SS s maturitou/VS — ekonomické zameranie;
Anglicky jazyk — min. Uroven B1 - mierne pokrocila;
Madarsky jazyk — vyhoda;
Pokrocila znalost hospodarskej koreSpondencie;
MS Office (Word, Outlook, Excel) na trovni pokrocily;
Vodi¢sky preukaz sk. B;
» Odborna prax na obdobnej pozicii je vitana.
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Ponukany plat: od 850 € nastupna hruba zakladna mesa¢na mzda (findlna Uroven zavisi od
individualnych schopnosti a skisenosti vybraného kandidata).

Ak Vas tento inzerat zaujal, prosim poslite svoj Struktirovany Zivotopis spolu s motivaCnym listom
kontaktnej osobe — Ndéra Jencs6ova (tel.¢. 056/6284681; 0918509910) na adresu sidla spolo€nosti
alebo na nasledovnu e-mailovu adresu: jencsova@sws.sk

Uzavierka prihlasok: 31.03.2023


mailto:jencsova@sws.sk

