ASISTENTKA
GENERALNEHORI

Miesto prace: Bratislava, Vajnorska 137

Napln prace:

e zabezpeclovanie prevadzkyschopnosti a vyhovujiceho technického

e zabezpecenie plynulého chodu sekretaridtu GR a zastupcu GR pre
obchodné zaleZitosti,

e koordinacia pracovného kalendéra nadriadeného, organizovanie

pracovnych stretnuti,

organizovanie porad a spracovanie zapisov z porad,

evidencia odoslanej a doslej posty,

priprava a organizacné zabezpecenie sluzobnych ciest,

spracovanie vyuctovani a knihy jazd nadriadeného,

praca v internych informacnych systémoch,

kazdodenné ¢innosti vyplyvajice z pokynov nadriadeného,

evidencia sluZzobnych mobilnych telefénov a rozdctovanie firem-

nych pausélov,

¢ evidencia a spracovanie dochadzky v systéme Ql

Charakteristika spolo¢nosti:

Pracovna pozicia je pre holdingovu spolo¢nost
PPA CONTROLL a.s., ktord je lider v SR v
oblasti elektrosystémov a automatizovanych
systémov kontroly a riadenia s vySe 70 ro¢nou
tradiciou. Partner v poskytovani komplexnych
sluzieb pre zdkaznika v oblasti predaja
energetickych komodit a outsourcingovych
sluzieb. Zameriava sa na komplexné sluzby pre
vSetky odvetvia priemyslu a infrastruktary.

Druh pracovného pomeru: hlavny . . )
Profil spolocnosti:
Vzdelanie: https://www.ppacontroll.sk
. stredoévkolské,s matu[itou V ssack mii @ oedknd s
* vysokoSkolske I. stupnia ziciu vypliite nas online formulér a

e vysokoskolské II. stupna prilozte pozadované dokumenty
https://www.ppacontroll.sk/formular-kariera/

Pozadovana prax v oblasti: 2 roky
prax na pozicii asistentky vedenia spolo¢nosti je vitana

Ostatné poziadavky:

Hospodarska korespondencia - Pokrodily
Strojopis - Pokrodily

Time management

Spolahlivost

Diskrétnost

Vyborné komunika¢né

a organizacné schopnosti

Termin nastupu: ASAP e FEfektivna prioritizécia Uloh

Pocitacové znalosti:

® Microsoft Word - Pokrodily

® Microsoft Excel - Pokro¢ily

¢ Microsoft Outlook - Pokrodily

¢ Microsoft PowerPoint - Pokrodily

Vodicsky preukaz: skupina B - aktivny vodi¢

Platové podmienky: Od 1 400 €/mesiac

IR A Jazykové znalosti
(+20% mesacné variabilna zlozka) y

e anglicky jazyk: B1

Benefity:
Svojim zamestnancom ponutkame moznost spolupracovat na mnohych, ¢asto jedineénych projektoch. Stardme sa
o odborny rast a osobnostny rozvoj nasich zamestnancov. Systémom benefitov podporujeme rovnovdhu medzi

pracou a sikromim. Viac info na https://www.ppacontroll.sk/benefity/
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