Worki

LepsiaPraca.sk
Business Operations Support

Miesto vykonu prace

Bratislavska 3225, 908 51 Holi¢, Slovensko
Datum ndastupu

Thned

Datum pridania ponuky

11. 2. 2026

Druh pracovného pomeru

Pracovny pomer na dobu neurcitu (Trvaly pracovny pomer)
Mzda (v hrubom)

od 1 500 € do 1 700 € za mesiac

Pocet volnych pracovnych miest

1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

Napln prace
SAP

e Sprava dat: Spracovanie objednavok, sprava kmenovych dat dodavatelov a odberatelov.

o Fakturacia: Priprava podkladov pre faktiry a spracovanie prichadzajucich faktur.

» Reporting: Tvorba reportov a analyz, kde sa naplno vyuzije Excel pokrocily (prepojenie dat zo
SAPu, vzorce, analyza odchylok).

e Podpora pouzivatelov: Riesenie zakladnych poziadaviek internych kolegov v ramci systému.

MS365
Excel

e Vyhladavacie funkcie: VLOOKUP, XLOOKUP

e Analyza dat: Kontingencné tabulky (Pivot Tables) a grafy

* Formatovanie dat

e Dynamické funkcie (FILTER, SORT, UNIQUE, DUPLICATE)

Outlook

¢ Praca s doruc¢enou postou (Inbox management)
* Pisanie, formatovanie a odosielanie e-mailov



e Praca s prilohami

e Vyhladéavanie e-mailov

¢ Pouzivanie podpisov

o Zaklady kalendéra - vytvaranie stretnuti, pozvanok
Nastavenie automatickych odpovedi

Kategorizacia e-mailov

e Praca s prieCinkami a podprieCinkami

Pravidla pre automatizaciu

Pouzivanie flagged items a reminders

e Zdielanie kalendara, planovanie s viacerymi ucastnikmi
 Podpora pre externych dodavatelov podla potreby

Anglicky jazyk - pokrocily - budes pisat e-maily a komunikovat v AJ

Informacie o vyberovom procese

Vase zivotopisy prosime zasielajte na nasledovnu emailovt adresu do 08.03 2026 :
hr@horwichsewingsk.com

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

Jazyky

e Slovensky - Elementarna: Al a A2
Dalsie poziadavky

Do nésho timu hladdme kolegu/kolegynu, ktory bude zodpovedny/a za podporu procesov v ERP
systéme SAP Business 1,pracu s datami a administrativnu agendu v rdmci MS365. Musi mat dobré
organiza¢né schopnosti a chut ucit sa nové veci.

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno
LepSiaPraca.sk
ICO

36252417



Adresa
Pekarska 7489/40A, 917 01, Trnava, Slovensko

Internetova stranka

http://www.lepsiapraca.sk

Charakteristika spolocnosti

personalna agentura

Kontaktna osoba

Lepsia Praca
E-mail: Poslat Zivotopis

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2060607, Klasifikacia zamestnani (SK ISCO-08): 4110000 VSeobecny
administrativny pracovnik, Profesia: Administrativny pracovnik, Pracovna oblast: Personalistika
administrativa a sluzby zdkaznikom
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