Worki

Branislav Kralovi¢ - SKLENARSTVO, vyroba s. r. 0.
Pracovnicka recepcie

Arbeitsplatz

Bratislava, Slovensko

Pracovisko sa nachadza na Galvaniho 14/A, 821 04 Bratislava.
Anfangsdatum

Sofort

Datum der Angebotserstellung

25.02.2026 (Update 26.02.2026)

Beschaftigungsformen

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis (Festanstellung)
Arbeitsverhaltnis befristet: na rok, s naslednym prediZzenim
Gehalt (brutto)

1.200 € pro monat

Osobné ohodnotenie, prémie.

Anzahl der offenen Stellen

1

Informationen zur Arbeitsstelle
Jobbeschreibung

e praca recepcnej v administrativnej budove, zahrna vitanie zakaznikov, poskytovanie informacii
a rieSenie ich poziadaviek

e spracovanie prichadzajucich telefonatov a emailov, tvorba cenovych pontuk, vybavovanie
objednavok, poskytovanie informadcii klientom alebo potencialnych klientov

« administrativna praca spracovanie podkladov, preberanie posty, komunikacia s ostatnymi
zamestnancami spolo¢nosti

« dalSie administrativne tlohy podla potreby (kopirovanie, skenovanie, ...)

 objednavanie materidlu a kontroly dodavok s dodacimi listami.

« zakladanie a archivacia spracovanych dokumentov

e praca s roznymi firemnymi databazam

« plnenie operativnych tloh podla potrieb zamestnavatela

* na pozicii administrativnej pracovnicky sa oCakava presnost, zodpovednost, flexibilita a
schopnost prisposobit sa dynamickému prostrediu spoloc¢nosti

Informationen zum Auswahlverfahren

Zaslanie stru¢ného zivotopisu vratane kontaktov. Osobny pohovor na mieste prace.



Arbeitsmodus

Einschichtiger arbeitsmodus

Die Arbeitsstelle ist auch geeignet fiir

e Absolventen
e Studenten

Angebotene Vorteile

e Pramien fiir Arbeits- und Lebensjubilaen
e Beitrag bei Geburt eines Kindes

Systém zamestnaneckych vyhod a benefitov (0. i. odmeny pri zivotnych a pracovnych jubileach, pri
narodeni dietata a pod.)

Anforderungen an den Mitarbeiter
Erforderliche Ausbildung

e Niedriger Fachschulabschluss

o Mittlerer Fachschulabschluss

e Vollstandiger Fachschulabschluss
 Vollstandiger Allgemeinschulabschluss
e Hochschulbildung erster Grades

Sprachen

¢ Deutsch - Grundstufe: A1 und A2

Digitale Kompetenzen

e Internet - Fortgeschrittene
e Microsoft Excel - Elementarstufe
e Microsoft Word - Elementarstufe

Allgemeine Fahigkeiten und Voraussetzungen

¢ Analyse und Problemlosung

¢ Durchsetzungsvermogen

¢ Kommunikation (Umgang mit Menschen)

e Kommunikationsfahigkeit

e Kultivierter schriftlicher Ausdruck

 Kultivierter mundlicher Ausdruck, Ausdrucksfahigkeit
e Organisation und Planung von Arbeit

e praktisches Denken



Arbeitgeberdaten

Firmenname

v
wsione

Branislav Kralovi¢ - SKLENARSTVO, vyroba s. r. 0.

Rechtliche ID
48054798

Adresse
Samova 5603/4, 841 07 Devinska Nova Ves, Slovakia

Merkmale des Unternehmens

Spracovanie a montaz plochého skla a vyrobkov zo skla.

Kontaktperson

Peter Serina

E-Mail: kancelaria.sluzby@gmail.com

Quelle: worki.sk, Angebots-ID: 2060656, Klassifikation der Berufe (SK ISCO-08):
4110000 Allgemeine Burokraft, Beruf: Burokraft, Arbeitsbereich: Personalwesen, Verwaltung und
Kundendienstleistungen
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