Worki

Pavel Vaculciak s.r.o.
Administrativny pracovnik

Miesto vykonu prace

971 01 Prievidza, Slovensko
Zvolen, Slovensko

921 01 Piestany, Slovensko
Banska Bystrica, Slovensko

990 01 Velky Krtis, Slovensko
Datum nastupu

Thned'

Détum pridania ponuky
7.7.2024

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

1 300 € za mesiac

Pocet volnych pracovnych miest
1

Udaje o pracovnom mieste

Napln prace

e plnit administrativne ulohy podla poziadaviek nadriadenych, administrativne spracovavat
odborné materidly,

« koordinovat a vykonavat podporné ¢innosti pre nadriadeného,

e spracovavat informdcie v informac¢nom systéme poistovne (dokumentacie, databazy),

e pripravit podklady na generovanie vystupnych zostav,

« archivovat dokumenty v stlade s internymi predpismi.

Pracovny rezim

Jednozmenny pracovny rezim

Pracovné miesto vhodné aj pre

e Ukrajincov/Ukrajinky
e Absolventa
¢ Zdravotne postihnutého



Poziadavky na zamestnanca

Pozadované vzdelanie

o Uplné stredné odborné vzdelanie
o Uplné stredné véeobecné vzdelanie (gymnazium)

Dizka praxe

Bez poziadavky na prax
Digitalne zrucnosti

e Internet - Pokrocila

e Microsoft PowerPoint - Pokrocila
e Microsoft Excel - Pokrocila

e Microsoft Word - Pokrocila

Vodicské opravnenie

e Skupina B

Vseobecné sposobilosti a predpoklady

e Cielavedomost

 Financ¢nda a ekonomicka gramotnost

e Iniciativnost

» Komunikécia (jednanie s ludmi)

e Komunikativnost

 Kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
¢ Ochota pomahat (zmysel pre spolupatri¢nost)
Pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné spésobilosti)
Rozhodovanie

Samostatnost

Spolahlivost

¢ Trpezlivost

Udaje o zamestnavatelovi

Obchodné meno

Pavel Vaculciak s.r.o.
ICO
48037125

Adresa
Strazska cesta 1139/51, 960 01 Zvolen-Teplicky, Slovakia



Charakteristika spolocnosti

Sprostredkovatelska cinnost v oblasti sluzieb a obchodu.

Kontaktna osoba

Pavel Vaculciak
Konatel

E-mail: palovaculciak@gmail.com

Zdroj: worki.sk, ID ponuky: 2050523, Klasifikacia zamestnani (SK ISCO-08):
4312003 Administrativny pracovnik v poistovnictve, Pracovna oblast: Bankovnictvo, poistovnictvo,

financné sluzby a reality, Personalistika, administrativa a sluzby zdkaznikom
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