Worki

FINBIZ PRO, s. r. 0.
Asistentka riaditela

Miesto vykonu prace

Poprad, Slovensko

Préaca v kanceldrii, po dohode mozna praca aj z domu (home office).
Datum nastupu

Thned

Datum pridania ponuky

24. 6. 2025 (aktualizacia 11. 8. 2025)

Druh pracovného pomeru

Préca na zivnost

Dohoda o pracovnej ¢innosti

Mzda (v hrubom)

od 1200 € do 2 000 € za mesiac

Fixna zlozka prijmu + Flexibilnd mzda - blizSie informécie o zlozkdch mzdy poskytneme na
osobnom pohovore.

Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

Do nasho timu hladdme Sikovn1, spolahlivi, komunikativnu, samostatnu a zodpovednu asistentku
riaditela, ktora zabezpeci administrativnu podporu a organizacné zalezitosti vedenia spoloCnosti.

Tvojou tlohou bude:

o Komplexna administrativa a organizacna podpora riaditela

Sprava a organizacia pracovného kalendara, planovanie stretnuti, sluzobnych ciest
Sprava doslej a odoslanej posty, vybavovanie telefonickych hovorov, mailov

V mene spolo¢nosti komunikdcia s klientmi a rieSenie ich potrieb a poziadaviek
Sprostredkovanie a uzatvaranie novych zmluv s klientmi

Priprava podkladov, reportov, prezentacii

Spracovanie dokumentov a internych procesov

Komunikdcia s obchodnymi partnermi, klientmi a zamestnancami

e Administrativne prace spojené s chodom kancelérie

e Zabezpecenie organizacnych tloh spojenych s firemnymi podujatiami a stretnutiami



Informacie o vyberovom procese

Véazeni zaujemcovia o spolupracu, kontaktujte nas zaslanim zivotopisu na e-mail: info@finbizpro.sk.
Naésledne sa vybranym uchadzacom ozveme a dohodneme si osobné pracovne stretnutie. Dakujeme
za pochopenie.

Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Pracovné miesto vhodné aj pre

e Absolventa
¢ Zdravotne postihnutého
¢ Rodi¢a na rodicovskej dovolenke

Ponukané vyhody

e mimoriadne odmeny za pracovné vykony

« flexibilny pracovny Cas

« firemné spoloCenské alebo Sportové akcie, teambuildingy
» vzdelavacie kurzy a Skolenia

Zamestnanecké vyhody, benefity

» mimoriadne odmeny za pracovné vykony

« flexibilny pracovny Cas

e mozna praca z domu (po dohode)

« firemné spoloCenské alebo Sportové akcie, teambuildingy
« vzdelavacie kurzy a Skolenia (bezplatne)

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

e Stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné vSeobecné vzdelanie (gymnazium)
* Vyssie odborné vzdelanie

* Vysokoskolské vzdelanie prvého stupna
 Vysokoskolské vzdelanie druhého stupna
 VysokosSkolské vzdelanie tretieho stupna

Jazyky
« Slovensky - Vysoka: C1 a C2



Digitalne zrucnosti

e Internet - Vysoka
e Microsoft Word - Vysoka
e Microsoft Excel - Vysoka
 Canva - Pokrocila

Vodicské opravnenie

e Skupina B

Vseobecné sposobilosti a predpoklady

* Analytické myslenie

* Analyzovanie a rieSenie problémov

¢ Asertivita

 Cielavedomost

e Empatia

e Finan¢nd a ekonomicka gramotnost

¢ Informac¢na gramotnost

e Iniciativnost

e Komunikdcia (jednanie s [udmi)

o Komunikativnost

 Kultivovany pisomny prejav

 Kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
e Motivovanie Iudi

e Ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
e Organizovanie a planovanie prace

» Osobnostny rozvoj

e Pozornost

¢ Preciznost (presnost)

 Predstavivost

e Prezentovanie

e Pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné sposobilosti)
e Rozhodovanie

e Samostatnost

e Sebaistota

Udaje o zamestnavatelovi
Obchodné meno

EIN

FINBIZ PRO, s. T. 0.

ICO

51881641



Adresa
Néamestie Sv. Egidia 11/25, 05801, Poprad, Slovensko

Internetova stranka

http://www.finbizpro.sk

Charakteristika spolocnosti

Spolocnost FINBIZ PRO, s.r.o je zaloZenda a vedena profesionalmi dlhodobo pésobiacimi na
financnom trhu.

Sme sucastou silnej, stabilnej a rasticej slovenskej spoloc¢nosti, ktora je lidrom v technickych
inovaciach a s ktorou zdielame 20-rocné know-how. Tim spolo¢nosti je zlozeny zo skisenych
odbornikov a manazérov s niekolkoro¢nou praxou, vdaka ktorej sme schopni klientom poskytnut
nadstandardné sluzby a podporu v kazdej situdcii a oblasti zivota, ktorej su financné rieSenia
stucastou. Nasim klientom zabezpecujeme financ¢né rieSenia od zivotného poistenia, cez
investicie, dochodky, aZ po uvery. Cielom spolocnosti je zabezpecit klientom ekonomicku
stabilitu a prosperitu. Spolo¢ne chranime hodnoty vytvarané klientom tak, aby sa na nas mohol
spolahnut v kazdej zivotnej situacii. Nasim klientom zabezpecCujeme pravidelny servis a
starostlivost o jeho portfélio zmlav.

Kontaktna osoba

Pavol Kuna
konatel spolo¢nosti

E-mail: info@finbizpro.sk
Telefon: +421 910 317 082

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2058781, Klasifikacia zamestnani (SK ISC0-08): 3343000 Odborny
administrativny asistent, 4110000 VSeobecny administrativny pracovnik, 4120000 Sekretarka,
Profesia: Administrativny pracovnik, Administrativny pracovnik, Administrativny pracovnik, Pracovna
oblast: Personalistika, administrativa a sluzby zdkaznikom
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