Worki

EW Distribution s.r.o.
Do novej stavebnej firmy hladame Office & Process Managera - nastav systém od
zacCiatku a vyrasti s firmou

Miesto vykonu prace

Stani¢na 6/18, 971 01 Prievidza, Slovensko

Home office

Datum ndastupu

Thned

Datum pridania ponuky

7. 12. 2025 (aktualizacia 8. 12. 2025)

Druh pracovného pomeru

Pracovny pomer na dobu neurcitu (Trvaly pracovny pomer)
Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as, pocet hodin za tyzden: 10
Préca na zivnost

Dohoda o vykonani prace

Dohoda o pracovnej ¢innosti

Dohoda o brigadnickej praci Studentov

Staz

Pracovna zmluva so ziakom strednej odbornej Skoly alebo so Ziakom odborného ucilista
Dobrovolnicka praca

Sezoénna praca

Mzda (v hrubom)

od 1 000 € do 2 000 € za mesiac

Dohodou

Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

Office & Process Manager (stavebnictvo)

Co bude tvoja praca:

« riadit a zlepSovat interné procesy: evidencia, workflow, dokumenty, Struktira
* tvorit a spravovat excelové prehlady pre zdkazky (naklady, stav prac, podklady)
« pravidelny reporting zdkaziek konatelovi - stav, rizika, chybajtice podklady, financie



« kontrola kompletnosti dokladov zo stavieb (objednavky, DL, faktury)

» priprava podkladov na thrady, praca s ¢islami, interna mikroeconomia

» mesacné prehlady thrad, otvorenych poloziek a drobného cashflow

starostlivost o kancelariu, zasoby, administrativne zazemie

komunikdcia so stavbyvedicimi a dohlad nad tym, aby sa dodrziaval nastaveny systém
zlepsovanie procesov - hladanie jednoduchsich a efektivnejsich spdsobov prace

Co ponukame:

nova firma — moznost nastavit systém tplne od zaciatku

velky priestor na osobny rast (moznost posuntut sa na vyssiu riadiacu poziciu)
flexibilita a dovera - zaroven jasna zodpovednost

stabilné zdzemie silnej skupiny firiem

e férovy pristup, dlhodoba spolupraca

Informacie o vyberovom procese

Prosim o zaslanie zivotopisu s fotkou.

Pohovor bude prebiehat v nasledovnych krokoch:
1) Telefonicky screening

2) Osobné stretnutie

3) Dalsie kroky dohodou

Pracovny rezim

Pruzny pracovny Cas
Pracovné miesto vhodné aj pre

e Ukrajincov/Ukrajinky

e Absolventa

o Studenta

e Zdravotne postihnutého

e Dochodcu

» Rodi¢a na rodicovskej dovolenke

Ponukané vyhody

* prispevok na ubytovanie
« flexibilny pracovny Cas
¢ dovolenka nad rdmec Zakonnika prace

Dohodou



Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

e Zakladné vzdelanie

« NizSie stredné odborné vzdelanie

e Stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné vieobecné vzdelanie (gymnazium)
« Vyssie odborné vzdelanie

 Vysokoskolské vzdelanie prvého stupna
 Vysokoskolské vzdelanie druhého stupia
 Vysokoskolské vzdelanie tretieho stupna

Oblast vzdelavania: automatizacia a riadenie, stavebnictvo, geodézia a kartografia

Dizka praxe

Aspon 1 rok

Jazyky
 Anglicky - Pokrocila: B1 a B2

Digitalne zrucnosti

» Google Docs - Pokrocila
e Microsoft Excel - Pokrocila
e Microsoft Word - Pokrocila

Vodicské opravnenie

e Skupina B

VSeobecné sposobilosti a predpoklady

« Analytické myslenie

Analyzovanie a rieSenie problémov
Empatia

 Financnda a ekonomicka gramotnost
Komunikacia (jednanie s ludmi)
Praktické myslenie

¢ Preciznost (presnost)

e Samostatnost

Dalsie poziadavky
Co od teba potrebujeme:

¢ extrémna poriadkumilovnost a vysoka spolahlivost

sedliacky rozum a schopnost rozmyslat prakticky, nie len opisovat
chut pracovat a dokoncovat tlohy

skusenost s administrativou (vyhoda: stavebnictvo/technicky sektor)



e Excel, digitdlna organizacia a systematické myslenie
« zdkladna orientacia v stavebnych pojmoch
» samostatnost, profesionalny pristup a prirodzeny zmysel pre zodpovednost

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno

EW Distribution s.r.o.

ICO
47402598

Adresa

Stanic¢na 18, 97101, Prievidza, Slovensko

Internetova stranka

http://www.bak.sk

Charakteristika spolocnosti

Spolocnost EW Distribution s.r.o. patri do skupiny BAK.

Skupina BAK je stabilnd a dlhodobo posobiaca skupina firiem, ktora sa venuje developmentu,
vystavbe, sprave nehnutelnosti a investiciam. Na trhu posobime uz viac ako 25 rokov.

Co robime:

* Development

* Vystavba a rekonstrukcie
¢ Sprava nehnutelnosti

* Investicie a akvizicie

* Inovacie a technoldgie

Nasa vizia:
Budovat kvalitné, premyslené a ekonomicky zdravé projekty, alebo firmy, ktoré maji dlhodobu
hodnotu - pre investorov, klientov aj komunity, v ktorych vznikaju.

Verime, Ze tspesna firma stoji na 3 pilieroch:

- Systém - budujeme systém, ktory je spolahlivy, Skalovatelny a pripraveny rast s kazdou firmou.
- LLudia - tim tvori srdce celej spoloc¢nosti. Staviame na dovere, odbornosti a vzajomnom
reSpekte.

- Financie - pracujeme zodpovedne s vlastnymi aj zverenymi prostriedkami, s dorazom na
dlhodobé nadpriemerné zhodnocovanie.

www.BAK.sk


http://www.bak.sk

Kontaktna osoba

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

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060253, Klasifikacia zamestnani (SK ISCO-08): 2421001 Specialista
optimalizacie procesov, 3341005 Vedtci sekretariatu, kancelarie, 1219006 Riadiaci pracovnik

(manaZér) prevadzkového useku, Profesia: Specialista optimalizacie, riadenia a kvality préace,
Supervizor v administrative, Manazér vnitornej spravy a prevadzky, Pracovna oblast: Stavebnictvo,

Personalistika, administrativa a sluzby zakaznikom, Hospodarska sprava, prevadzka a BOZP
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