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

Miesto výkonu práce
Staničná 6/18, 971 01 Prievidza, Slovensko
Home office
Dátum nástupu
Ihneď
Dátum pridania ponuky
7. 12. 2025 (aktualizácia 8. 12. 2025)
Druh pracovného pomeru
Pracovný pomer na dobu neurčitú (Trvalý pracovný pomer)
Pracovný pomer na kratší pracovný čas, počet hodín za týždeň: 10
Práca na živnosť
Dohoda o vykonaní práce
Dohoda o pracovnej činnosti
Dohoda o brigádnickej práci študentov
Stáž
Pracovná zmluva so žiakom strednej odbornej školy alebo so žiakom odborného učilišťa
Dobrovoľnícka práca
Sezónna práca
Mzda (v hrubom)
od 1 000 € do 2 000 € za mesiac
Dohodou
Počet voľných pracovných miest
1

Údaje o pracovnom mieste
Náplň práce

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

Informácie o výberovom procese

Prosím o zaslanie životopisu s fotkou.

Pohovor bude prebiehať v nasledovných krokoch:

1) Telefonický screening

2) Osobné stretnutie

3) Ďalšie kroky dohodou

Pracovný režim

Pružný pracovný čas

Pracovné miesto vhodné aj pre

Ukrajincov/Ukrajinky
Absolventa
Študenta
Zdravotne postihnutého
Dôchodcu
Rodiča na rodičovskej dovolenke

Ponúkané výhody

príspevok na ubytovanie
flexibilný pracovný čas
dovolenka nad rámec Zákonníka práce

Dohodou



Požiadavky na zamestnanca
Požadované vzdelanie

Základné vzdelanie
Nižšie stredné odborné vzdelanie
Stredné odborné vzdelanie
Úplné stredné odborné vzdelanie
Úplné stredné všeobecné vzdelanie (gymnázium)
Vyššie odborné vzdelanie
Vysokoškolské vzdelanie prvého stupňa
Vysokoškolské vzdelanie druhého stupňa
Vysokoškolské vzdelanie tretieho stupňa

Oblasť vzdelávania: automatizácia a riadenie, stavebníctvo, geodézia a kartografia

Dĺžka praxe

Aspoň 1 rok

Jazyky

Anglický - Pokročilá: B1 a B2

Digitálne zručnosti

Google Docs - Pokročilá
Microsoft Excel - Pokročilá
Microsoft Word - Pokročilá

Vodičské oprávnenie

Skupina B

Všeobecné spôsobilosti a predpoklady

Analytické myslenie
Analyzovanie a riešenie problémov
Empatia
Finančná a ekonomická gramotnosť
Komunikácia (jednanie s ľuďmi)
Praktické myslenie
Precíznosť (presnosť)
Samostatnosť

Ďalšie požiadavky

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

Údaje o zamestnávateľovi
Obchodné meno

EW Distribution s.r.o.

IČO

47402598

Adresa

Staničná 18, 97101, Prievidza, Slovensko

Internetová stránka

http://www.bak.sk

Charakteristika spoločnosti

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.

www.BAK.sk

http://www.bak.sk


Kontaktná osoba

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

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060253, Klasifikácia zamestnaní (SK ISCO-08): 2421001 Špecialista
optimalizácie procesov, 3341005 Vedúci sekretariátu, kancelárie, 1219006 Riadiaci pracovník
(manažér) prevádzkového úseku, Profesia: Špecialista optimalizácie, riadenia a kvality práce,
Supervízor v administratíve, Manažér vnútornej správy a prevádzky, Pracovná oblasť: Stavebníctvo,
Personalistika, administratíva a služby zákazníkom, Hospodárska správa, prevádzka a BOZP

mailto:caniga@ewt.sk
https://www.vorky.sk/ponuka-prace?keywords%5Bselections%5D=skIsco_2421001
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https://www.vorky.sk/ponuka-prace/1/supervizor-v-administrative
https://www.vorky.sk/ponuka-prace/1/manazer-vnutornej-spravy-a-prevadzky
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