
EW Distribution s.r.o.
Do novej stavebnej firmy hľadáme Office & Process Managera – nastav systém od
začiatku a vyrasti s firmou

Place of work
Staničná 6/18, 971 01 Prievidza, Slovensko
Work from home
Start date in work
Asap
The date the offer was added
7 Dec 2025
Type of employment
Employment contract for an indefinite period (Permanent employment)
Part-time employment, number of hours per week: 10
self-employed
agreement for the performance of a work assignment
agreement on temporary employment
agreement on student work
internship
contract of employment of a secondary vocational school pupil
volunteering
Seasonal work
Salary (gross)
from €1,000 to €2,000 per month
Dohodou
Number of job vacancies
1

Information about job offer
Job description

Office & Process Manager (stavebníctvo)

Čo bude tvoja práca:

riadiť a zlepšovať interné procesy: evidencia, workflow, dokumenty, štruktúra
tvoriť a spravovať excelové prehľady pre zákazky (náklady, stav prác, podklady)
pravidelný reporting zákaziek konateľovi – stav, riziká, chýbajúce podklady, financie



kontrola kompletnosti dokladov zo stavieb (objednávky, DL, faktúry)
príprava podkladov na úhrady, práca s číslami, interná mikroeconomia
mesačné prehľady úhrad, otvorených položiek a drobného cashflow
starostlivosť o kanceláriu, zásoby, administratívne zázemie
komunikácia so stavbyvedúcimi a dohľad nad tým, aby sa dodržiaval nastavený systém
zlepšovanie procesov – hľadanie jednoduchších a efektívnejších spôsobov práce

Čo ponúkame:

nová firma → možnosť nastaviť systém úplne od začiatku
veľký priestor na osobný rast (možnosť posunúť sa na vyššiu riadiacu pozíciu)
flexibilita a dôvera – zároveň jasná zodpovednosť
stabilné zázemie silnej skupiny firiem
férový prístup, dlhodobá spolupráca

Selection procedure information

Prosím o zaslanie životopisu s fotkou.

Pohovor bude prebiehať v nasledovných krokoch:

1) Telefonický screening

2) Osobné stretnutie

3) Ďalšie kroky dohodou

Working mode

Flexible working hours

Position also suitable for

person from Ukraine
graduates
students
persons with disability
pensioneers
persons on parental leave

Benefits offered

accommodation contribution
flexible working hours
vacation beyond the Labor Code

Dohodou



Employee requirements
Required education

Primary education
Lower secondary education (vocational)
Vocational Secondary Education
Upper Secondary Education
General Secondary Education
Higher, Post-Secondary Education
Tertiary Education (Undergraduate|
Tertiary Education (Graduate)
Tertiary Education (Doctoral)

The field of education: automation and process control, civil engineering, land surveying and
cartography

Length of experience

at least 1 year

Languages

English - Advanced: B1 and B2

Digital skills

Google Docs - Advanced
Microsoft Excel - Advanced
Microsoft Word - Advanced

Driving licence

Category B

General qualifications and prerequisites

analytical thinking
analysing and solving problems
empathy
financial and economic literacy
communication (dealing with people)
practical thinking
precision
independence

Additional requirements

Čo od teba potrebujeme:

extrémna poriadkumilovnosť a vysoká spoľahlivosť
sedliacky rozum a schopnosť rozmýšľať prakticky, nie len opisovať
chuť pracovať a dokončovať úlohy



skúsenosť s administratívou (výhoda: stavebníctvo/technický sektor)
Excel, digitálna organizácia a systematické myslenie
základná orientácia v stavebných pojmoch
samostatnosť, profesionálny prístup a prirodzený zmysel pre zodpovednosť

Employer information
Business Name

EW Distribution s.r.o.

Company Registration Number

47402598

Address

Staničná 18, 97101, Prievidza, Slovensko

Internet address

http://www.bak.sk

Characteristics of the company

Spoločnosť EW Distribution s.r.o. patrí do skupiny BAK.

Skupina BAK je stabilná a dlhodobo pôsobiaca skupina firiem, ktorá sa venuje developmentu,
výstavbe, správe nehnuteľností a investíciám. Na trhu pôsobíme už viac ako 25 rokov.

Čo robíme:
• Development
• Výstavba a rekonštrukcie
• Správa nehnuteľností
• Investície a akvizície
• Inovácie a technológie

Naša vízia:
Budovať kvalitné, premyslené a ekonomicky zdravé projekty, alebo firmy, ktoré majú dlhodobú
hodnotu – pre investorov, klientov aj komunity, v ktorých vznikajú.

Veríme, že úspešná firma stojí na 3 pilieroch:
- Systém - budujeme systém, ktorý je spoľahlivý, škálovateľný a pripravený rásť s každou firmou.
- Ľudia - tím tvorí srdce celej spoločnosti. Staviame na dôvere, odbornosti a vzájomnom
rešpekte.
- Financie - pracujeme zodpovedne s vlastnými aj zverenými prostriedkami, s dôrazom na
dlhodobé nadpriemerné zhodnocovanie.

http://www.bak.sk


www.BAK.sk

Contact person

Ing. Igor Čaniga
CEO
E-mail: caniga@ewt.sk

Source: worki.sk, Offer ID: 2060253, Classification of jobs (SK ISCO-08): 2421001 Business
process improvement specialist (lean manager), 3341005 Office manager, 1219006 Operations
manager, Profession: Optimization, Management, and Quality Specialist, Administration Supervisor,
Internal Administration and Operations Manager, Working area: Construction Industry, HR,
Administration and Customer Service, Facility Management and Operations, Health and Safety

mailto:caniga@ewt.sk
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings?keywords%5Bselections%5D=skIsco_2421001
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings?keywords%5Bselections%5D=skIsco_2421001
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings?keywords%5Bselections%5D=skIsco_3341005
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings?keywords%5Bselections%5D=skIsco_1219006
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings?keywords%5Bselections%5D=skIsco_1219006
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/optimization-management-and-quality-specialist
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/administration-supervisor
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/internal-administration-and-operations-manager
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/construction-industry
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/hr-administration-and-customer-service
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/hr-administration-and-customer-service
https://www.vorky.sk/index.php/en-gb/job-listings/1/facility-management-and-operations-health-and-safety

