Worki

FINBIZ PRO, s. r. 0.
Asistentka riaditela

Munkavégzés helye

Poprad, Slovensko

Préaca v kanceldrii, po dohode mozna praca aj z domu (home office).
A kezdés idopontja

Azonnal

Az ajanlat hozzdadasanak datuma

2025. jun. 24. ( 2025. aug. 10. frissités)

A munkaviszony tipusa

maganvallalkozas

munkavégzésre vonatkozo megallapodas

Fizetés (brutto)

-t6l 1 200 EUR -ig 2 000 EUR havonta

Fixna zlozka prijmu + Flexibilnd mzda - blizSie informécie o zlozkdch mzdy poskytneme na
osobnom pohovore.

Ures &lléshelyek szdma

1

Munkahely adatai

Munkakori leiras

Do nasho timu hladdme Sikovn1, spolahlivi, komunikativnu, samostatnu a zodpovednu asistentku
riaditela, ktora zabezpeci administrativnu podporu a organizacné zalezitosti vedenia spoloCnosti.

Tvojou tlohou bude:

o Komplexna administrativa a organizacna podpora riaditela

Sprava a organizacia pracovného kalendara, planovanie stretnuti, sluzobnych ciest
Sprava doslej a odoslanej posty, vybavovanie telefonickych hovorov, mailov

V mene spolo¢nosti komunikdcia s klientmi a rieSenie ich potrieb a poziadaviek
Sprostredkovanie a uzatvaranie novych zmluv s klientmi

Priprava podkladov, reportov, prezentacii

Spracovanie dokumentov a internych procesov

Komunikdcia s obchodnymi partnermi, klientmi a zamestnancami

e Administrativne prace spojené s chodom kancelérie

e Zabezpecenie organizacnych tloh spojenych s firemnymi podujatiami a stretnutiami



Tajékoztatas a palyazati eljarasrol

Véazeni zaujemcovia o spolupracu, kontaktujte nas zaslanim zivotopisu na e-mail: info@finbizpro.sk.
Naésledne sa vybranym uchadzacom ozveme a dohodneme si osobné pracovne stretnutie. Dakujeme
za pochopenie.

Munkamaod

Egymiiszakos munkamod

Alkalmas munkahely..... részére is

e diplomés
« fogyatékkal é16
* szil6i szabadsagon 1évé sziilé

Felkinalt elonyok

kiilonleges munkaerd-teljesitmény jutalmak

rugalmazs munkaidé

céges tarsadalmi vagy sportesemények, csapatépitések
oktatdsi tanfolyamok és képzések

Zamestnanecké vyhody, benefity

» mimoriadne odmeny za pracovné vykony

« flexibilny pracovny Cas

e mozna praca z domu (po dohode)

« firemné spoloCenské alebo Sportové akcie, teambuildingy
« vzdelavacie kurzy a Skolenia (bezplatne)

Munkavallaloi kovetelmények

Sziikséges végzettség

» Kozépfoku szakvégzettség

* Teljes kozépfoku szakvégzettség

o Altaldnos kozépfoki végzettség

* Felséfoku szakvégzettség

* Elsé szintl felsofoku végzettség

o Masodik szintl felséfoku végzettség
e Harmadik szintl fels6foku végzettség

Nyelvek
o Szlovak - Fels6foku: C1 és C2



Digitalis készségek

e Internet - Fels6foku

* Microsoft Word - Fels6foku
e Microsoft Excel - Felsofoku
e Canva - Halado

Jogositvany

» B kategdria

Altalanos képességek és elofeltételek

e analitikus gondolkodas

 problémak elemzése és megoldasa

e asszertivitas

e célratorés

e empatia

 pénziigyi és gazdasagi miveltség

e informaécios irastudas

» kezdeményezés

e kommunikacié (emberekkel vald banasmad)
o kommunikativitas

e kulturalt irasbeli kifejezésmaod

e kulturalt szébeli kifejezésmod, kifejezékészség
¢ az emberek motivalasa

 kozosségtudat masokkal

e munkaszervezeés és -tervezés

» személyes fejlodés

e figyelem

e precizitas

* képzelbero

e prezentdlas

 rugalmassag a gondolkodasban (alkalmazkodoképesség, rugalmassag, improvizacios készség)
e dontéshozatal

« fliggetlenség

e Onbizalom

Munkaado adatai
Vallalkozas neve

&

FINBIZ PRO, s. T. 0.

Cégjegyzékszam
51881641



Cim
Néamestie Sv. Egidia 11/25, 05801, Poprad, Slovensko

Internet cim

http://www.finbizpro.sk

A cég jellemzése

Spolocnost FINBIZ PRO, s.r.o je zaloZenda a vedena profesionalmi dlhodobo pésobiacimi na
financnom trhu.

Sme sucastou silnej, stabilnej a rasticej slovenskej spoloc¢nosti, ktora je lidrom v technickych
inovaciach a s ktorou zdielame 20-rocné know-how. Tim spolo¢nosti je zlozeny zo skisenych
odbornikov a manazérov s niekolkoro¢nou praxou, vdaka ktorej sme schopni klientom poskytnut
nadstandardné sluzby a podporu v kazdej situdcii a oblasti zivota, ktorej su financné rieSenia
stucastou. Nasim klientom zabezpecujeme financ¢né rieSenia od zivotného poistenia, cez
investicie, dochodky, aZ po uvery. Cielom spolocnosti je zabezpecit klientom ekonomicku
stabilitu a prosperitu. Spolo¢ne chranime hodnoty vytvarané klientom tak, aby sa na nas mohol
spolahnut v kazdej zivotnej situacii. Nasim klientom zabezpecCujeme pravidelny servis a
starostlivost o jeho portfélio zmlav.

Kapcsolattarto személy

Pavol Kuna
konatel spolo¢nosti

E-mail: info@finbizpro.sk
Telefonszam: +421 910 317 082

Forras: worki.sk, Ajanlatazonosit6: 2058781, A munkakorok besorolasa (SK ISCO-08):
3343000 Adminisztrativ szakasszisztens, 4110000 Altaldnos adminisztrativ alkalmazott,

4120000 Titkarno, Szakma: Adminisztrativ alkalmazott, Adminisztrativ alkalmazott, Adminisztrativ
alkalmazott, Munkateriilet: HR, adminisztracio6 és tigyfélszolgalat



http://www.finbizpro.sk
mailto:info@finbizpro.sk
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=skIsco_3343000
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=skIsco_4110000
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=skIsco_4120000
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok/1/adminisztrativ-alkalmazott
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok/1/adminisztrativ-alkalmazott
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok/1/adminisztrativ-alkalmazott
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok/1/adminisztrativ-alkalmazott
https://www.vorky.sk/hu-hu/allasajanlatok/1/hr-adminisztracio-es-ugyfelszolgalat

