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Pozicia: Asistent/ka riaditela
Miesto prace: Zilina, Dolné Rudiny 1, 01091 (nové sidlo Banovska cesta od 1/2023)
Termin nastupu: 6-8/2022
Druh pracovného pomeru: piny Gvazok
Mzdové podmienky: 1 000 -1 500 € (brutto)
Poziadavky na pracovnika:
e Vzdelanie: min. stredoskolské s maturitou
e Jazykové znalosti: Anglicky jazyk - Pokrocily alebo Taliansky jazyk - Stredne pokrocily
e Ostatné znalosti: Hospodarska koreSpondencia - Pokrocily
Personalistika - Pokrocily
Strojopis - Pokrocily
Microsoft Excel - Pokrocily
Microsoft Word - Pokrocily
Microsoft PowerPoint - Pokrocily
Microsoft Outlook — Pokrocily
e Vodicsky preukaz: B
e Prax: min. 2 roky (ako asistent)
e Osobné predpoklady a zruénosti: O¢akavania Ze druh prace je v prvom rade pracou, ktora napliia
a bavi je aj koni¢kom a nie nastrojom len pre platenie U¢tov. Samostatnost, vediet si poradit s
splnenim uloh a naplne. Kompetentna zvlddat bez problémov Excel, Word... Iniciativa, vsimavost
neuspokojit sa s momentalnym stavom. Komunikdacia, zvladat telefonaty, emailovi koreSpondenciu
aj v anglickom alebo talianskom jazyku. Zmysel pre poriadok vSeobecne, archivécia a aktualizacia
dokumentov, funkénost procesov. Schopnost efektivne organizovat svoj ¢as a ¢as svojich kolegov,
nadriadenych, praca s kalendarom. Ochota poméct, poradit. Usmievava, vesela osoba, schopna
rozdavat radost, vediet povzbudit.
Informdcia o pracovhom mieste:
Administrativna podpora obchodu a OOR (prip. VR):
1. Spracovavanie Statistik
2. Vedenie agendy Obchodnych zmluv
3. Sprava pohladavok firmy
4. Spracovanie a sprava agendy 25 r zaruky
5. Sprava a evidencia bonusovych aktivit obchodu
Evidencia a archivacia:
6. Vedenie agendy internych smernic Giacomini Slovakia s.r.o.
7. Evidencia dochadzky
8. Personalistika
9. Sprava klucov (vstupov), revizii, BOZP, PO...
Podpora vedenia:
10. Administrativna podpora pre veducich pracovnikov
11. Administrativna podpora pri organizacii porad
12. Udriba navitevnej miestnosti
13. Zabezpecovanie sluzobnych ciest vedenia firmy
14. Obsluha telefonnej ustredne firmy, email komunikacia
15. Dalsie ¢innosti
a. UdrZiavanie Cistoty a poriadku v kuchynke — organizacia poriadku a pravidiel vyuzivania kuchynky
b. Starostlivost o kancelarie, riadenie a zodpovednost za upratovacie prace
c. Udribainformacnej tabule (nastenky)
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Spolupraca na pripravach a organizacii firemnych akcii, teambuildingoch

Evidencia doslej a odoslanej posty, jej triedenie a zabezpecenie odosielania posty

Sprava firemného kalendara (Aktualizacia zoznamu skratiek a ich distriblcia na zamestnancov)
Obsluha kanceldrskeho vybavenia (tlaciarne, skartovace....)

Starostlivost o vonkajsie priestory, organizacia udrzby



