Worki

This vacancy has already been filled or cancelled.

ZVAR, s.r.o.
Asistent/ka majitela a konatela firmy

Place of work

094 31 Hanusovce nad Toplou, Slovensko

Start date in work

By agreement

The date the offer was added

21 May 2025 (update 1 Aug 2025)

Type of employment

Employment contract for an indefinite period (Permanent employment)
Salary (gross)

€1,300 per month

Mzdové ohodnotenie: na Start od 1000 do 1200 eur v ¢istom. Po skuSobnej mozné
navysenie.

Number of job vacancies

1

Information about job offer

Job description

- Administrativna podpora konatela, priprava podkladov + dalSie tlohy podla pokynov
- Aktivna komunikdcia v EN jazyku + iné jazyky st len benefit

- Vyhladédvanie a rezervovanie ubytovani celosvetovo

- Zabezpecovanie logistiky zamestnancov - letenky, viza, transfery, auta...

- Spolupraca na organizacii timu pred vyslanim do zahranicia

- Spracovanie dokumentov nevyhnutnych pre legélnu pracu v zahrani¢nych krajinach
- ZUcastnovanie sa na pravidelnych poradach

- Reporting - pravidelnd komunikacia o stave projektu s teamom



- Sprava rozpoctu Casti projektov (ubytovania, letenky, logistika atd.)

- Moznost Gcasti na zahrani¢nych sluzobnych cestach - EN jazyk podmienkou

- Aktivne rieSenie problémov na projektoch (aj mimo pracovného ¢asu)

- Komunikdcia so zamestnancami a externymi partnermi

- Vybavovanie postovej, e-mailovej a telefonickej komunikéacie

- Préca s dokumentaciou - zakladanie, triedenie, vyhladavanie, evidovanie, archivacia

- Vystavovanie faktur, dobropisov pre zahrani¢nych klientov (nie je potrebna znalost fakturacie,
zaucime)

- Koordinécia a organizécia firemnych podujati

Selection procedure information

Spoloénost si vyhradzuje pravo kontaktovat len vybratych uchadzacov, ktori spifiajii nase kritéria.

Working mode
Single-shift system

Benefits offered

e travel-to-work contribution

e contribution to supplementary pension savings

e company social or sporting events, team buildings
e rest, relaxation room or zone

- moznost kariérneho a platového rastu

- bezplatné skolenia a kurzy - povinné raz ro¢ne

- preplatené cestovné néklady

- preplatené stravné

- praca v mladom, veselom kolektive

- teambuildingy (aj v zahranici)

- prispevok na DDS

- sluz. telefén, notebook, pisomny tablet, k dispozicii aj firemné auto na pracovné tucely
- oddychova miestnost

- rezervny pracovny fond (moznost dokoncenia prace z domu)

- extra finan¢né ohodnotenie 2x ro¢ne v pripade dobrych hospodarskych vysledkov



- v pripade potreby, firemné auta k dispozicii na osobné tucely - po dohode

Employee requirements

Required education

e Upper Secondary Education
e Higher, Post-Secondary Education

Length of experience

at least 6 months

Languages

e English - Advanced: B1 and B2

Driving licence

e Category B
Additional requirements

Anglicky jazyk B2 a viac - Komunikativna troven
- anglicky jazyk je na tejto pozicii podmienkou

- kazdodenna komunikdcia pisomne a aj Gstne

Osobnostné predpoklady a zrucnosti:
- organizacné a koordinacné schopnosti

- schopnost rychlo identifikovat problémy a prijat efektivne rieSenia - déraz na samostatnost a
zodpovednost

- adaptacia na zmeny - vyborné komunikacné + prijemné vystupovanie - flexibilita - schopnost
zvladat stresové situacie

- vodi¢sky preukaz B - vyhodou, nie podmienkou - ochota (v pripade potreby) pracovat aj mimo
pracovny cas

- diskrétnost - digitalna gramotnost - ovladanie PC (MS Office, KROS (doucime), internet) a
socialnych sieti na pouzivatelskej irovni



Employer information

Business Name

ZVAR, s.r.o.

Company Registration Number
31701639

Address
Slovenska 354/29, 094 31, HanusSovce nad Toplou, Slovensko

Internet address

https://www.zvar.sk/uvod.html

Characteristics of the company

Firma Zvar, s.r.o0., ktord funguje na medzinarodnom trhu uz viac ako 30 rokov v ramci
expandovania spolo¢nosti.

Source: worki.sk, Offer ID: 2057276, Classification of jobs (SK ISCO-08): 3343000 Administrative
and executive assistant, Profession: Administrative Worker , Working area: HR, Administration and
Customer Service
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