Worki

KOOPERATIVA poistoviia, a.s. Vienna Insurance Group
Asistent/ka riaditela useku- referent/ka

Munkavégzés helye

Bratislava, Slovensko

A kezdés idopontja

Azonnal

Az ajanlat hozzdadasanak datuma
2024. jin. 24.

A munkaviszony tipusa
hatarozatlan ideji foglalkoztatas
Fizetés (brutto)

1 000 EUR havonta

findlna uroven zakladnej mzdy zavisi od individualnych schopnosti a skisenosti vybraného
kandidata

Ures allashelyek szama

1

Munkahely adatai

Munkakori leiras

Ide o kumulovant poziciu asistenta a referenta pre poskytovanie sucinnosti organov Statnej /
verejnej spravy ktory:

Pripravuje podklady na porady pre riaditela tseku.
Organizuje porady useku.

Eviduje a prerozdeluje doslu postu useku a zaroven zabezpecuje odoslanie poSty za usek a
spolupracuje s podateliiou. Vedie postovy dennik.

Zodpoveda za spracovanie dochadzky tseku v systémoch Watt a SAP.
Koordinuje a objedndva nakup kancelarskych potrieb.

Vybavuje zZiadosti pracovnikov tiseku ohladne vymeny / dodania techniky.
Vedie evidenciu a archivaciu dokumentov tseku.

Poskytuje administrativnu podporu a pomoc podla potreby pracovnikom tseku.



Agenda sucinnosti:

Prerozdeluje a vybavuje Ziadosti o su¢innost od organov Statnej / verejnej spravy.
Komunikuje ohladne blizSej Specifikacie Ziadosti so Ziadatelmi pisomne a telefonicky.
Vyhladava v prevadzkovom informacnom systéme spolo¢nosti potrebné informéacie.
Konzultuje Specifické ziadosti s prisluSnymi kompetentnymi isekmi spoloCnosti.
Eviduje vyriesené sucinnosti a vedie ich archivaciu.

Riesi a zabezpecuje dalSie ulohy podla pokynov nadriadeného.
Tajékoztatas a palyazati eljarasrol

Ak Vas ponuka zaujala, poslite ndm prosim motivacny list spolu so Struktirovanym zivotopisom.
Kontaktovat budeme len vybranych uchadzacov, ktori spliiaji poZiadavky danej pozicie. VSetky
informécie o spracuvani osobnych tdajov najdete na https://www.koop.sk/o-nas/kariera.

Alkalmas munkahely..... részére is

e diplomas

Felkinalt elonyok

* céges termékek vagy szolgaltatasok kedvezménnyel

* hozzdjarulas kiegészité nyugdijmegtakaritashoz

¢ rugalmazs munkaid6

 céges tarsadalmi vagy sportesemények, csapatépitések

Spokojnost naSich zamestnancov je pre nas prioritou, preto si mézu uzivat nasledujuce benefity.

FINANCNA PODPORA

* rocné odmeny

* prispevok do III. déchodkového piliera

» odmeny pri pracovnych jubiledch, socidlna vypomoc

* flexibilny systém firemnych benefitov s finanénym prispevkom zamestnavatela
* prispevok na stravovanie nad ramec zakona

* zlavy na produkty

VYVAZENIE PRACOVNEHO A OSOBNEHO ZIVOTA



* flexibilny pracovny cas
» skrateny fond pracovného ¢asu
* moznost ob¢asnej prace z domu

* dni volna navyse pri Specifickych zivotnych situaciach

ZDRAVIE A ZIVOTNY STYL
* moznost tzv. sick days

* poradna pre zamestnancov z oblasti psychologie, prava, ¢i financii

KARIERNY ROZVO]

* podpora rozvoja a vzdelavania - interné a externé skolenia zamerané na soft a hard skills
* podpora zo strany skisenych odbornikov, ktori sa podelia o svoje poznatky

* stabilné zamestnanie v silnej korporacii umoznujucej kariérne rast

* ocenenie najlepsich zamestnancov v ramci celofiremného galavecCera

KULTURA A ZABAVA
* teambuildingové aktivity napr. Sportové hry, vecierky

* spoloCensky prospesné aktivity, den plateného volna na ucast na dobrovolnickych aktivitdch
spoloCnosti

* sttaze o rozne vyhry napr. listky na volnocasové aktivity, vecné predmety

a omnoho viac ....

Munkavallaloi kovetelmények
Sziikséges végzettség

» Kozépfoku szakvégzettség



* Teljes kozépfoku szakvégzettség

o Altaldnos kozépfoku végzettség

« Felséfoku szakvégzettség

« Elsé szintl fels6foku végzettség

e Masodik szintl felséfoku végzettség

Nyelvek
e Angol - K6zéphaladé: B1 és B2

Digitalis készségek

e Microsoft Word - Haladéo
e Microsoft Excel - Haladd
e Microsoft Outlook - Haladd

Tovabbi kovetelmények

Minimdlne stredoskolské vzdelanie

Pokro¢ila znalost MS Office

Anglicky jazyk - aktivna znalost je vyhodou

Skusenosti z oblasti poistovnictva alebo bankovnictva st vitané
Zmysel pre detail, preciznost

Flexibilita

Samostatnost

Zodpovednost

Organizac¢né schopnosti

Munkaado adatai

Vallalkozas neve

KOOPERATIVA poistoviia, a.s. Vienna Insurance Group
Cégjegyzékszam

00585441

Cim

Stefanovi¢ova, 81623 Bratislava-Staré Mesto, Slovensko



Internet cim

http://www.kooperativa.sk

A cég jellemzése

Sme silna tspesna poistovacia spolo¢nost, s dlhorocnou tradiciou na slovenskom poistnom trhu,
¢len vyznamnej europskej poistovacej skupiny Vienna Insurance Group. KOOPERATIVA
poistovna, a.s. Vienna Insurance Group pontka obcanom, fyzickym a pravnickym osobam viac
ako 100 produktov zivotného a nezivotného poistenia v Siroko rozvinutej obchodne;j sieti
agentur, kancelarii a obchodnych miest. VSetky pontkané produkty a ich vSeobecné poistné
podmienky zodpovedaju eurépskemu Standardu.

Kapcsolattarto személy

Referat pre recruitment URRLZ
E-mail: kariera@koop.sk

Forras: worki.sk, Ajanlatazonosito: 2053061, A munkakorok besorolasa (SK ISCO-08):
3343000 Odborny administrativny asistent, Munkateriilet: Bankovnictvo, poistovnictvo, financné
sluzby a reality, Personalistika, administrativa a sluzby zdkaznikom



http://www.kooperativa.sk
mailto:kariera@koop.sk
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=skIsco_3343000
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=workArea_30
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=workArea_30
https://www.worki.sk/hu-hu/allasajanlatok?keywords%5Bselections%5D=workArea_2

