Worki

Branislav Kralovi¢ - SKLENARSTVO, vyroba s. r. 0.
Pracovnicka recepcie

Miesto vykonu prace

Bratislava, Slovensko

Pracovisko sa nachédza na Galvaniho 14/A, 821 04 Bratislava.
Datum nastupu

Thned

Datum pridania ponuky

25. 2. 2026 (aktualizacia 26. 2. 2026)

Druh pracovného pomeru

Pracovny pomer na dobu neurcitu (Trvaly pracovny pomer)
Pracovny pomer na ur¢ita dobu: na rok, s naslednym predizenim
Mzda (v hrubom)

1 200 € za mesiac

Osobné ohodnotenie, prémie.

Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

e praca recepcnej v administrativnej budove, zahrna vitanie zakaznikov, poskytovanie informacii
a rieSenie ich poziadaviek

e spracovanie prichadzajucich telefonatov a emailov, tvorba cenovych pontuk, vybavovanie
objednavok, poskytovanie informadcii klientom alebo potencialnych klientov

« administrativna praca spracovanie podkladov, preberanie posty, komunikacia s ostatnymi
zamestnancami spolo¢nosti

« dalSie administrativne tlohy podla potreby (kopirovanie, skenovanie, ...)

 objednavanie materidlu a kontroly dodavok s dodacimi listami.

« zakladanie a archivacia spracovanych dokumentov

e praca s roznymi firemnymi databazam

« plnenie operativnych tloh podla potrieb zamestnavatela

* na pozicii administrativnej pracovnicky sa oCakava presnost, zodpovednost, flexibilita a
schopnost prisposobit sa dynamickému prostrediu spoloc¢nosti

Informacie o vyberovom procese

Zaslanie stru¢ného zivotopisu vratane kontaktov. Osobny pohovor na mieste prace.



Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Pracovné miesto vhodné aj pre

e Absolventa
« Studenta

Pontukané vyhody

e odmeny pri pracovnych a zZivotnych jubileadch
e prispevok pri narodeni dietata

Systém zamestnaneckych vyhod a benefitov (0. i. odmeny pri zivotnych a pracovnych jubileach, pri
narodeni dietata a pod.)

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

 Nizsie stredné odborné vzdelanie

¢ Stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné vSeobecné vzdelanie (gymnazium)
 Vysokoskolské vzdelanie prvého stupna

Jazyky

e Nemecky - Elementarna: Al a A2

Digitalne zrucnosti

e Internet - Pokrocila
e Microsoft Excel - Elementarna
e Microsoft Word - Elementarna

Vseobecné sposobilosti a predpoklady

 Analyzovanie a rieSenie problémov

e Asertivita

e Komunikdcia (jednanie s [udmi)

e Komunikativnost

 Kultivovany pisomny prejav

 Kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
e Organizovanie a planovanie prace

 Praktické myslenie



Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno

v
wsione

Branislav Kralovi¢ - SKLENARSTVO, vyroba s. r. 0.

ICO
48054798

Adresa
Samova 5603/4, 841 07 Devinska Nova Ves, Slovakia

Charakteristika spolocnosti

Spracovanie a montaz plochého skla a vyrobkov zo skla.

Kontaktna osoba

Peter Serina

E-mail: kancelaria.sluzby@gmail.com

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060656, Klasifikacia zamestnani (SK ISCO-08): 4110000 VSeobecny
administrativny pracovnik, Profesia: Administrativny pracovnik, Pracovna oblast: Personalistika
administrativa a sluzby zdkaznikom
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