Worki

FINBIZ PRO, s. r. 0.
Asistentka riaditela

Arbeitsplatz

Poprad, Slovensko

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

Sofort

Datum der Angebotserstellung

24.06.2025 (Update 11.08.2025)

Beschaftigungsformen

Selbststandige Tatigkeit

Auftragsverhaltnis

Gehalt (brutto)

seit 1.200 € bis 2.000 € pro monat

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

Anzahl der offenen Stellen

1

Informationen zur Arbeitsstelle
Jobbeschreibung

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

Tvojou tlohou bude:

Komplexnda administrativa a organizacné 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



Informationen zum Auswahlverfahren

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.

Arbeitsmodus

Einschichtiger arbeitsmodus

Die Arbeitsstelle ist auch geeignet fiir

e Absolventen
e Personen mit Behinderung
e Personen in Elternzeit

Angebotene Vorteile

e Sonderpramien fur Arbeitsleistungen

e Flexible Arbeitszeiten

e Firmenveranstaltungen oder Sportevents, Teambuildings
e Bildungskurse und Schulungen

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)

Anforderungen an den Mitarbeiter
Erforderliche Ausbildung

e Mittlerer Fachschulabschluss
 Vollstandiger Fachschulabschluss

* Vollstandiger Allgemeinschulabschluss
e Hoheres Fachschulabschluss

e Hochschulbildung erster Grades

e Hochschulbildung zweiter Grades

e Hochschulbildung dritter Grades

Sprachen

e Slowakisch - FlieSend: C1 und C2



Digitale Kompetenzen

e Internet - Hoch

¢ Microsoft Word - Hoch

¢ Microsoft Excel - Hoch

e Canva - Fortgeschrittene

Fuhrerschein

* B-Kategorie

Allgemeine Fahigkeiten und Voraussetzungen

e analytisches Denken

¢ Analyse und Problemlosung

e Durchsetzungsvermogen

o Uberlegung

e Empathie

e Finanzielle und wirtschaftliche Kompetenz
¢ Informationskompetenz

e Initiative

e Kommunikation (Umgang mit Menschen)

¢ Kommunikationsfahigkeit

e Kultivierter schriftlicher Ausdruck

e Kultivierter mundlicher Ausdruck, Ausdrucksfahigkeit
e Motivation von Menschen

e Gemeinschaftsgefuhl

e Organisation und Planung von Arbeit

e Personlichkeitsentwicklung

e Aufmerksamkeit

e Prazision

e Vorstellungskraft

e Prasentation

 Flexibilitat im Denken (Anpassungsfahigkeit, Flexibilitat, Improvisationsfahigkeit)
e Entscheidungsfindung
 Selbststandigkeit

e Selbstvertrauen

Arbeitgeberdaten
Firmenname

XN

FINBIZ PRO, s. T. o.

Rechtliche ID
51881641



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

Internetadresse

http://www.finbizpro.sk

Merkmale des Unternehmens

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.

Kontaktperson

Pavol Kuna
konatel spolo¢nosti

E-Mail: info@finbizpro.sk
Telefon: +421 910 317 082

Quelle: worki.sk, Angebots-ID: 2058781, Klassifikation der Berufe (SK ISCO-08):

3343000 Verwaltungsassistent/in, 4110000 Allgemeine Biirokraft, 4120000 Sekretar/Sekretarin, Beruf:
Birokraft, Burokraft, Burokraft, Arbeitsbereich: Personalwesen, Verwaltung und
Kundendienstleistungen
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