Worki

KOLLAR REALITY s.r.o.
Asistentka riaditela realitnej kancelarie

Miesto vykonu prace

Trencin, Slovensko

Home office

Trencin

Datum nastupu

Thned'

Datum pridania ponuky

14. 12. 2025

Druh pracovného pomeru

Pracovny pomer na kratsi pracovny cas, pocet hodin za tyzden: 25
Praca na zivnost

Dohoda o vykonani prace

Dohoda o pracovnej ¢innosti

Mzda (v hrubom)

od 500 € do 1 300 € za mesiac

Odmeny su podla aktivity a splnenia uloh. %s obratu firmy alebo fixnd odmena za vykon.
Pocet volnych pracovnych miest

2

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

[ HLADAME ASISTENTKU / ASISTENTA DO REALITNE] KANCELARIE (ZIVNOST)

Do rastucej realitnej kanceldrie hladame spolahlivii a samostatnu asistentku, ktora bude oporou pre
realitny tim a pomdéze udrzat poriadok v administrative, procesoch a komunikacii.

[ NAPLN PRACE



e administrativna a organizacna podpora realitného timu
e sprava kalendarov, terminov, obhliadok a stretnuti

e komunikacia s klientmi (email, telefon)

e priprava podkladov k zmluvam a inzercii

e praca s CRM systémom a databazami

e kontrola a aktualizacia inzeratov nehnutelnosti

e spolupraca na automatizacii procesov

e dohlad nad ulohami a terminmi

[ POZADUJEME

 vyborné organizacné schopnosti a zmysel pre systém

¢ samostatnost, zodpovednost a spolahlivost

« profesiondlne a prijemné vystupovanie

e dobru znalost prace s PC (Google Workspace / MS Office)

« schopnost pracovat s viacerymi tlohami naraz

e diskrétnost

 vyhodou: skusenost s realitami, administrativou alebo CRM systémami

] PONUKAME

e spolupracu na zivnost
e odmenu dohodou (podla skisenosti a rozsahu prace)
« flexibilny ¢as a moznost ¢iastocnej prace online



« zaskolenie do procesov a systémov
 dlhodobu spolupracu v stabilnej realitnej kancelarii

] ZAUJEM?

Posli nam kratky zivotopis a par viet o sebe. Hladdme niekoho, kto vie veci dotiahnut a udrzat
poriadok.

Informacie o vyberovom procese

] VYBEROVY PROCES

Vyber prebehne v niekolkych krokoch:

zaslanie zivotopisu a kratkeho predstavenia

kratky online/telefonicky rozhovor

praktickd uloha zameranda na organizaciu a pracu s informéaciami
osobné alebo online stretnutie

Ll

Vybranych uchédzacov budeme kontaktovat postupne.

Spolupraca je mozna ihned alebo dohodou

Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Pracovné miesto vhodné aj pre

e Ukrajincov/Ukrajinky



e Absolventa
 Rodica na rodicovskej dovolenke

Ponukané vyhody

 dovolenka nad ramec Zakonnika prace

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

e Stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

o Uplné stredné vSeobecné vzdelanie (gymnazium)
* Vyssie odborné vzdelanie

* Vysokoskolské vzdelanie prvého stupna
 Vysokoskolské vzdelanie druhého stupna

Jazyky
 Anglicky - Pokrocila: B1 a B2

Digitalne zrucnosti

e Microsoft Excel - Pokrocila
e Microsoft PowerPoint - Pokrocila

Vodicské opravnenie

e Skupina B

VSeobecné sposobilosti a predpoklady

 Analyzovanie a rieSenie problémov
e Asertivita

Cielavedomost

Empatia

Finan¢na a ekonomicka gramotnost
Komunikacia (jednanie s ludmi)
Komunikativnost

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

e Prezentovanie

¢ Rozhodovanie

e Timova praca



Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno
KOLLAR REALITY s.r.o.

ICO
54394708

Adresa

913 05 Ivanovce, Slovakia

Charakteristika spolocnosti

Realitna kancelaria

Kontaktna osoba

Martin Kollar
Majitel Realitnej Kancelarie

E-mail: martinkollar@kollarreality.sk
Telefon: +421 911 112 455

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060310, Klasifikacia zamestnani (SK ISC0O-08): 3343000 Odborny
administrativny asistent, Profesia: Administrativny pracovnik, Pracovna oblast: Personalistika

administrativa a sluzby zakaznikom, Obchod, marketing a reklama, Bankovnictvo, poistovnictvo,
financné sluzby a reality
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