Worki

KOLLAR REALITY s.r.o.
Asistentka riaditela realitnej kancelarie

Arbeitsplatz

Trencin, Slovensko

Home-Office

Trencin

Anfangsdatum

Sofort

Datum der Angebotserstellung

14.12.2025

Beschaftigungsformen

Teilzeitbeschaftigung, Stunden pro Woche: 25
Selbststandige Tatigkeit

Werkvertrag

Auftragsverhaltnis

Gehalt (brutto)

seit 500 € bis 1.300 € pro monat

Odmeny su podla aktivity a splnenia uloh. %s obratu firmy alebo fixnd odmena za vykon.
Anzahl der offenen Stellen

2

Informationen zur Arbeitsstelle
Jobbeschreibung

[ HLADAME ASISTENTKU / ASISTENTA DO REALITNE] KANCELARIE (ZIVNOST)

Do rastucej realitnej kanceldrie hladame spolahlivii a samostatnu asistentku, ktora bude oporou pre
realitny tim a pomdéze udrzat poriadok v administrative, procesoch a komunikacii.

[ NAPLN PRACE



e administrativna a organizacna podpora realitného timu
e sprava kalendarov, terminov, obhliadok a stretnuti

e komunikacia s klientmi (email, telefon)

e priprava podkladov k zmluvam a inzercii

e praca s CRM systémom a databazami

e kontrola a aktualizacia inzeratov nehnutelnosti

e spolupraca na automatizacii procesov

e dohlad nad ulohami a terminmi

[ POZADUJEME

 vyborné organizacné schopnosti a zmysel pre systém

¢ samostatnost, zodpovednost a spolahlivost

« profesiondlne a prijemné vystupovanie

e dobru znalost prace s PC (Google Workspace / MS Office)

« schopnost pracovat s viacerymi tlohami naraz

e diskrétnost

 vyhodou: skusenost s realitami, administrativou alebo CRM systémami

] PONUKAME

e spolupracu na zivnost
e odmenu dohodou (podla skisenosti a rozsahu prace)
« flexibilny ¢as a moznost ¢iastocnej prace online



« zaskolenie do procesov a systémov
 dlhodobu spolupracu v stabilnej realitnej kancelarii

] ZAUJEM?

Posli nam kratky zivotopis a par viet o sebe. Hladdme niekoho, kto vie veci dotiahnut a udrzat
poriadok.

Informationen zum Auswahlverfahren

] VYBEROVY PROCES

Vyber prebehne v niekolkych krokoch:

zaslanie zivotopisu a kratkeho predstavenia

kratky online/telefonicky rozhovor

praktickd uloha zameranda na organizaciu a pracu s informéaciami
osobné alebo online stretnutie

Ll

Vybranych uchédzacov budeme kontaktovat postupne.

Spolupraca je mozna ihned alebo dohodou

Arbeitsmodus

Einschichtiger arbeitsmodus

Die Arbeitsstelle ist auch geeignet fiir

e Person aus der Ukraine



¢ Absolventen
e Personen in Elternzeit

Angebotene Vorteile

e Urlaub uber das Arbeitsgesetzbuch hinaus

Anforderungen an den Mitarbeiter
Erforderliche Ausbildung

e Mittlerer Fachschulabschluss

« Vollstandiger Fachschulabschluss
 Vollstandiger Allgemeinschulabschluss
e Hoheres Fachschulabschluss

e Hochschulbildung erster Grades

e Hochschulbildung zweiter Grades

Sprachen

e Englisch - Fortgeschrittene: B1 und B2

Digitale Kompetenzen

e Microsoft Excel - Fortgeschrittene
e Microsoft PowerPoint - Fortgeschrittene

Fuhrerschein

e B-Kategorie

Allgemeine Fahigkeiten und Voraussetzungen

¢ Analyse und Problemlosung

¢ Durchsetzungsvermogen

Uberlegung

Empathie

Finanzielle und wirtschaftliche Kompetenz
Kommunikation (Umgang mit Menschen)
Kommunikationsfahigkeit

e Kultivierter mundlicher Ausdruck, Ausdrucksfahigkeit
e Organisation und Planung von Arbeit

e Prasentation

e Entscheidungsfindung

e Teamarbeit



Arbeitgeberdaten
Firmenname
KOLLAR REALITY s.r.0.

Rechtliche ID
54394708

Adresse

913 05 Ivanovce, Slovakia

Merkmale des Unternehmens

Realitna kancelaria

Kontaktperson

Martin Kollar
Majitel Realitnej Kancelarie

E-Mail: martinkollar@kollarreality.sk
Telefon: +421 911 112 455

Quelle: worki.sk, Angebots-ID: 2060310, Klassifikation der Berufe (SK ISC0O-08):

3343000 Verwaltungsassistent/in, Beruf: Biirokraft, Arbeitsbereich: Personalwesen, Verwaltung und
Kundendienstleistungen, Handel, Marketing und Werbung, Bankwesen, Versicherungen,
Finanzdienstleistungen und Immobilien
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