Worki

Obchodna akadémia
Sekretarka riaditela

Miesto vykonu prace

Banska Bystrica, Slovensko
Tajovského 25

Datum nastupu

1. 8. 2024

Datum pridania ponuky
2.7.2024

Druh pracovného pomeru
Pracovny pomer na neurcity ¢as
Mzda (v hrubom)

V zmysle osobitnych pravnych predpisov
Pocet volnych pracovnych miest
1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

e sprava registratury

komplexna asistencia vedeniu Skoly

spracovanie hospodarskej korespondencie a elektronickej posty

vedenie pokladni¢nej agendy

* spracovanie, evidencia prihldSok na studium Zziakov, administracia prijimania ziakov
vybavovanie ziadosti o poskytnutie Stipendia

zhotovovanie vypisov a odpisov vysvedceni

 vydavanie réznych potvrdeni pre ziakov

 nakup cenin (postovych znamok)

Informacie o vyberovom procese

osobny pohovor

Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Ponukané vyhody

 dovolenka nad rdmec Zakonnika prace



Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie

Diz7ka praxe

Aspon 1 rok

Digitalne zrucnosti

o Internet - Pokrocila
e Microsoft Word - Pokrocila
e Microsoft Excel - Pokrocila

VsSeobecné sposobilosti a predpoklady

* Cielavedomost

Komunikdcia (jednanie s ludmi)

Kultivovany pisomny prejav

Kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
Organizovanie a planovanie préace

Samostatnost

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno
Obchodna akadémia
ICO

00162027

Adresa
Tajovského 325/25, 974 09 Banska Bystrica, Slovakia

Internetova stranka

http://www.oatabb.edupage.org

Charakteristika spolocnosti

Vychovno-vzdelavacia ¢innost

Kontaktna osoba

Dana Kovacova
Technicko-ekonomicky zamestnanec


http://www.oatabb.edupage.org

E-mail: dana.oatajpbb@gmail.com
Telefon: +421 48/471 74 30

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2049750, Klasifikacia zamestnani (SK ISC0-08): 4120000 Sekretarka,
Pracovna oblast: Personalistika, administrativa a sluzby zdkaznikom
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