
EW Distribution s.r.o.
Do novej stavebnej firmy hľadáme Office & Process Managera – nastav systém od
začiatku a vyrasti s firmou

Arbeitsplatz
Staničná 6/18, 971 01 Prievidza, Slovensko
Home-Office
Anfangsdatum
Sofort
Datum der Angebotserstellung
07.12.2025 (Update 08.12.2025)
Beschäftigungsformen
Unbefristetes Arbeitsverhältnis (Festanstellung)
Teilzeitbeschäftigung, Stunden pro Woche: 10
Selbstständige Tätigkeit
Werkvertrag
Auftragsverhältnis
Vertrag für Studentenarbeit
Praktikum
Arbeitsvertrag mit einem Schüler einer Berufsschule oder eines Berufskollegs
freiwillige Arbeit
Saisonarbeit
Gehalt (brutto)
seit 1.000 € bis 2.000 € pro monat
Dohodou
Anzahl der offenen Stellen
1

Informationen zur Arbeitsstelle
Jobbeschreibung

Office & Process Manager (stavebníctvo)

Čo bude tvoja práca:

riadiť a zlepšovať interné procesy: evidencia, workflow, dokumenty, štruktúra
tvoriť a spravovať excelové prehľady pre zákazky (náklady, stav prác, podklady)
pravidelný reporting zákaziek konateľovi – stav, riziká, chýbajúce podklady, financie



kontrola kompletnosti dokladov zo stavieb (objednávky, DL, faktúry)
príprava podkladov na úhrady, práca s číslami, interná mikroeconomia
mesačné prehľady úhrad, otvorených položiek a drobného cashflow
starostlivosť o kanceláriu, zásoby, administratívne zázemie
komunikácia so stavbyvedúcimi a dohľad nad tým, aby sa dodržiaval nastavený systém
zlepšovanie procesov – hľadanie jednoduchších a efektívnejších spôsobov práce

Čo ponúkame:

nová firma → možnosť nastaviť systém úplne od začiatku
veľký priestor na osobný rast (možnosť posunúť sa na vyššiu riadiacu pozíciu)
flexibilita a dôvera – zároveň jasná zodpovednosť
stabilné zázemie silnej skupiny firiem
férový prístup, dlhodobá spolupráca

Informationen zum Auswahlverfahren

Prosím o zaslanie životopisu s fotkou.

Pohovor bude prebiehať v nasledovných krokoch:

1) Telefonický screening

2) Osobné stretnutie

3) Ďalšie kroky dohodou

Arbeitsmodus

Flexible arbeitszeitgestaltung

Die Arbeitsstelle ist auch geeignet für

Person aus der Ukraine
Absolventen
Studenten
Personen mit Behinderung
Rentner
Personen in Elternzeit

Angebotene Vorteile

Beitrag zur Unterkunft
Flexible Arbeitszeiten
Urlaub über das Arbeitsgesetzbuch hinaus

Dohodou



Anforderungen an den Mitarbeiter
Erforderliche Ausbildung

Grundschulbildung
Niedriger Fachschulabschluss
Mittlerer Fachschulabschluss
Vollständiger Fachschulabschluss
Vollständiger Allgemeinschulabschluss
Höheres Fachschulabschluss
Hochschulbildung erster Grades
Hochschulbildung zweiter Grades
Hochschulbildung dritter Grades

Bereich der Bildung: automatisierung und steuerungstechnik, bauwesen, vermessung und
kartographie

Die Berufserfahrungsdauer

mindestens 1 Jahr

Sprachen

Englisch - Fortgeschrittene: B1 und B2

Digitale Kompetenzen

Google Docs - Fortgeschrittene
Microsoft Excel - Fortgeschrittene
Microsoft Word - Fortgeschrittene

Führerschein

B-Kategorie

Allgemeine Fähigkeiten und Voraussetzungen

analytisches Denken
Analyse und Problemlösung
Empathie
Finanzielle und wirtschaftliche Kompetenz
Kommunikation (Umgang mit Menschen)
praktisches Denken
Präzision
Selbstständigkeit

Andere Anforderungen

Čo od teba potrebujeme:

extrémna poriadkumilovnosť a vysoká spoľahlivosť
sedliacky rozum a schopnosť rozmýšľať prakticky, nie len opisovať
chuť pracovať a dokončovať úlohy



skúsenosť s administratívou (výhoda: stavebníctvo/technický sektor)
Excel, digitálna organizácia a systematické myslenie
základná orientácia v stavebných pojmoch
samostatnosť, profesionálny prístup a prirodzený zmysel pre zodpovednosť

Arbeitgeberdaten
Firmenname

EW Distribution s.r.o.

Rechtliche ID

47402598

Adresse

Staničná 18, 97101, Prievidza, Slovensko

Internetadresse

http://www.bak.sk

Merkmale des Unternehmens

Spoločnosť EW Distribution s.r.o. patrí do skupiny BAK.

Skupina BAK je stabilná a dlhodobo pôsobiaca skupina firiem, ktorá sa venuje developmentu,
výstavbe, správe nehnuteľností a investíciám. Na trhu pôsobíme už viac ako 25 rokov.

Čo robíme:
• Development
• Výstavba a rekonštrukcie
• Správa nehnuteľností
• Investície a akvizície
• Inovácie a technológie

Naša vízia:
Budovať kvalitné, premyslené a ekonomicky zdravé projekty, alebo firmy, ktoré majú dlhodobú
hodnotu – pre investorov, klientov aj komunity, v ktorých vznikajú.

Veríme, že úspešná firma stojí na 3 pilieroch:
- Systém - budujeme systém, ktorý je spoľahlivý, škálovateľný a pripravený rásť s každou firmou.
- Ľudia - tím tvorí srdce celej spoločnosti. Staviame na dôvere, odbornosti a vzájomnom
rešpekte.
- Financie - pracujeme zodpovedne s vlastnými aj zverenými prostriedkami, s dôrazom na
dlhodobé nadpriemerné zhodnocovanie.

http://www.bak.sk


www.BAK.sk

Kontaktperson

Ing. Igor Čaniga
CEO
E-Mail: caniga@ewt.sk

Quelle: worki.sk, Angebots-ID: 2060253, Klassifikation der Berufe (SK ISCO-08):
2421001 Spezialist/in für Geschäftsprozessverbesserung (Lean-Manager/in),
3341005 Sekretariatsleiter/in, 1219006 Operations manager/in, Beruf: Spezialist für Optimierung,
Management und Arbeitsqualität, Aufsichtsperson in der Verwaltung, Interner Verwaltungs- und
Betriebsleiter, Arbeitsbereich: Bauwesen, Personalwesen, Verwaltung und Kundendienstleistungen,
Wirtschaftliche Verwaltung, wirtschaftlicher Betrieb und Arbeitssicherheit

mailto:caniga@ewt.sk
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote?keywords%5Bselections%5D=skIsco_2421001
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote?keywords%5Bselections%5D=skIsco_3341005
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote?keywords%5Bselections%5D=skIsco_1219006
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/spezialist-fur-optimierung-management-und-arbeitsqualitat
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/spezialist-fur-optimierung-management-und-arbeitsqualitat
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/aufsichtsperson-in-der-verwaltung
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/interner-verwaltungs-und-betriebsleiter
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/interner-verwaltungs-und-betriebsleiter
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/bauwesen
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/personalwesen-verwaltung-und-kundendienstleistungen
https://www.vorky.sk/de-de/stellenangebote/1/wirtschaftliche-verwaltung-wirtschaftlicher-betrieb-und-arbeitssicherheit

