
DCa THERM, a.s.
Asistentka generálneho riaditeľa

Miesto výkonu práce
Štúrova 76/11A, 018 41 Dubnica nad Váhom, Slovensko
Dátum nástupu
Dohodou
Dátum pridania ponuky
19. 2. 2026 (aktualizácia 20. 2. 2026)
Druh pracovného pomeru
Pracovný pomer na dobu neurčitú (Trvalý pracovný pomer)
Mzda (v hrubom)
od 1 000 € do 1 500 € za mesiac
13. plat, benefity
Počet voľných pracovných miest
1

Údaje o pracovnom mieste
Náplň práce

Vedenie personálnej agendy spoločnosti, fakturácia.
Vybavovanie telefonickej, mailovej a poštovej komunikácie.
Zabezpečovanie komunikácie s právnickými subjektmi.
Spracovávanie podkladov, vystavovanie rôznych protokolov, zmlúv a iných dokumentov.
Administratívna podpora a asistencia pre ostatné oddelenia spoločnosti.
Plánovanie a organizovanie pracovných schôdzok, stretnutí.

Informácie o výberovom procese

Prosíme uchádzačov o pracovné miesto, aby nám zaslali svoj životopis prostredníctvom e-mailu na
adresu dcatherm@dcatherm.sk.

Pracovný režim

Jednozmenný pracovný režim

Pracovné miesto vhodné aj pre

Absolventa



Požiadavky na zamestnanca
Požadované vzdelanie

Stredné odborné vzdelanie
Vysokoškolské vzdelanie prvého stupňa
Vysokoškolské vzdelanie druhého stupňa

Odbor: Obchodná akadémia

Dĺžka praxe

Bez požiadavky na prax

Jazyky

Slovenský - Vysoká: C1 a C2
Anglický - Elementárna: A1 a A2

Vyžaduje sa ovládanie aspoň jedného jazyka.

Digitálne zručnosti

Microsoft Outlook - Pokročilá
Internet - Vysoká
Microsoft Word - Vysoká
Microsoft Excel - Vysoká

Všeobecné spôsobilosti a predpoklady

Komunikácia (jednanie s ľuďmi)
Kultivovaný písomný prejav
Kultivovaný slovný prejav, schopnosť vyjadrovania sa
Praktické myslenie
Precíznosť (presnosť)
Spoľahlivosť
Tímová práca

Údaje o zamestnávateľovi
Obchodné meno

DCa THERM, a.s.

IČO

36013862

Adresa

Štúrova 76, 018 41 Dubnica nad Váhom, Slovakia



Internetová stránka

https://www.dcatherm.sk/

Charakteristika spoločnosti

Spoločnosť DCaTHERM, a.s. bola založená v roku 1996. Hlavnou výrobnou náplňou spoločnosti
je výroba, rozvod a predaj tepelnej energie z vlastných centrálnych a lokálnych zdrojov tepla na
území mesta Dubnica nad Váhom a od roku 2010 tiež na území obce Lednické Rovne. V rámci
tejto činnosti sú vyvíjané obchodné aktivity na dodávky priemyselných kotolní, opravy a údržbu
kotlovej technológie, vykurovacích systémov a meracej a regulačnej techniky pre organizácie a
fyzické osoby.

Kontaktná osoba

Zuzana Novosádová
E-mail: dcatherm@dcatherm.sk
Telefón: +421 915 705 677

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060634, Klasifikácia zamestnaní (SK ISCO-08): 4110000 Všeobecný
administratívny pracovník, Profesia: Administratívny pracovník, Pracovná oblasť: Personalistika,
administratíva a služby zákazníkom
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