Worki

LepsiaPraca.sk
Business Operations Support

Munkavégzés helye

Bratislavska 3225, 908 51 Holic, Slovensko
A kezdés idopontja

Azonnal

Az ajanlat hozzdadasanak datuma

2026. febr. 11.

A munkaviszony tipusa

Hat4rozatlan idej{i munkaviszony (Allandé munkaviszony)
Fizetés (brutto)

-t6l 1 500 EUR -ig 1 700 EUR havonta
Ures allashelyek szdma

1

Munkahely adatai

Munkakori leiras

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
Tajékoztatas a palyazati eljarasrol

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

Munkavallaloi kovetelmények

Sziikséges végzettség

« Teljes kozépfoku szakvégzettség

Nyelvek
o Szlovak - Kezds: Al és A2

Tovabbi kovetelmények

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.

Munkaado adatai

Vallalkozas neve

LepSiaPraca.sk

Cégjegyzékszam
36252417



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

Internet cim

http://www.lepsiapraca.sk

A cég jellemzése

personalna agentura

Kapcsolattarto személy

Lepsia Praca
E-mail: Onéletrajz kiildése

Forras: worki.sk, Ajanlatazonosit6: 2060607, A munkakorok besorolasa (SK ISCO-08):
4110000 Altaldnos adminisztrativ alkalmazott, Szakma: Adminisztrativ alkalmazott, Munkateriilet:

HR, adminisztracid és iigyfélszolgalat


http://www.lepsiapraca.sk
https://www.vorky.sk/index.php/hu-hu/pracovna-ponuka/2060607/poslat-zivotopis-hu
https://www.vorky.sk/index.php/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=skIsco_4110000
https://www.vorky.sk/index.php/hu-hu/allasajanlatok/1/adminisztrativ-alkalmazott
https://www.vorky.sk/index.php/hu-hu/allasajanlatok/1/hr-adminisztracio-es-ugyfelszolgalat

