Worki

DCa THERM, a.s.
Asistentka generalneho riaditela

Miesto vykonu prace

Sttirova 76/11A, 018 41 Dubnica nad Vdhom, Slovensko
Datum ndastupu

Dohodou

Datum pridania ponuky

19. 2. 2026 (aktualizacia 20. 2. 2026)

Druh pracovného pomeru

Pracovny pomer na dobu neurcitu (Trvaly pracovny pomer)
Mzda (v hrubom)

od 1 000 € do 1 500 € za mesiac

13. plat, benefity

Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste
Napln prace
» Vedenie persondlnej agendy spolo¢nosti, fakturacia.
» Vybavovanie telefonickej, mailovej a postovej komunikacie.
e ZabezpecCovanie komunikacie s pravnickymi subjektmi.
 Spracovavanie podkladov, vystavovanie réznych protokolov, zmluv a inych dokumentov.

¢ Administrativna podpora a asistencia pre ostatné oddelenia spoloc¢nosti.
e Planovanie a organizovanie pracovnych schédzok, stretnuti.

Informacie o vyberovom procese

Prosime uchadzacov o pracovné miesto, aby nam zaslali svoj zivotopis prostrednictvom e-mailu na
adresu dcatherm@dcatherm.sk.

Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Pracovné miesto vhodné aj pre

e Absolventa



Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

e Stredné odborné vzdelanie
 Vysokoskolské vzdelanie prvého stupna
 Vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

Odbor: Obchodnéa akadémia

Dizka praxe

Bez poziadavky na prax

Jazyky

e Slovensky - Vysoka: C1 a C2
e Anglicky - Elementarna: Al a A2

Vyzaduje sa ovladanie aspon jedného jazyka.
Digitalne zrucnosti

e Microsoft Outlook - Pokrocila
e Internet - Vysoka

» Microsoft Word - Vysoka

» Microsoft Excel - Vysoka

VsSeobecné sposobilosti a predpoklady

» Komunikécia (jednanie s ludmi)

« Kultivovany pisomny prejav

« Kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
 Praktické myslenie

¢ Preciznost (presnost)

 Spolahlivost

e Timova praca

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno
DCa THERM, a.s.
ICO

36013862

Adresa
Stirova 76, 018 41 Dubnica nad Vahom, Slovakia



Internetova stranka

https://www.dcatherm.sk/

Charakteristika spolocnosti

Spolocnost DCaTHERM, a.s. bola zalozena v roku 1996. Hlavnou vyrobnou napliou spoloCnosti
je vyroba, rozvod a predaj tepelnej energie z vlastnych centralnych a lokalnych zdrojov tepla na
uzemi mesta Dubnica nad Vdhom a od roku 2010 tiez na izemi obce Lednické Rovne. V ramci
tejto ¢innosti su vyvijané obchodné aktivity na dodavky priemyselnych kotolni, opravy a udrzbu
kotlovej technoldgie, vykurovacich systémov a meracej a regulacnej techniky pre organizacie a
fyzické osoby.

Kontaktna osoba

Zuzana Novosadova
E-mail: dcatherm@dcatherm.sk
Telefon: +421 915 705 677

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060634, Klasifikacia zamestnani (SK ISCO-08): 4110000 VSeobecny
administrativny pracovnik, Profesia: Administrativny pracovnik, Pracovna oblast: Personalistika
administrativa a sluzby zdkaznikom
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