Vzorová pracovná náplň zamestnanca
Asistentka riaditeľa (Office Manager)

Miesto práce:

Praha

Náplň práce:

Práca osobnej asistentky, podpora činnosti riaditeľa 

- starostlivosť o administratívnu agendu riaditeľa; 

- pomoc pri organizovaní mítingov, workshopov, konferencií, porád; 

- príprava materiálov a podkladov na porady; 

- účasť na poradách a vyhotovenie zápisu; 

- vybavovanie korešpondencie. 

Vykonávanie bežných asistentských prác, podpora prevádzky spoločnosti 

- riešenie administratívnych úloh súvisiacich so štandardnou réžiou a prevádzkou firmy (cestovné príkazy, stravné lístky, administrácia a komunikácia s účtovnou firmou, riešenie administratívnych požiadaviek pracovníkov); 

- evidencia pokladne; 

- príprava podkladov pre účtovnú firmu; 

- vykonávanie jednoduchej ekonomicko-účtovnej agendy (prvotné spracovanie faktúr, príprava podkladov pre mzdové kalkulácie, príprava platobných príkazov, vedenie jednoduchej ekonomickej evidencie); 

- organizácia a podpora služobných ciest (doprava, ubytovanie, poistenie, zálohy); 

- koordinácia a organizovanie Team-building a iných mimo-firemných aktivít. 

Sekretariát a recepcia 

- uvítanie návštev a starostlivosť o ne; 

- evidencia a príjem pošty; 

- pošta, banka, úrady; 

- kopírovanie, viazanie dokumentov; 

- organizovanie nákupu bežných kancelárskych potrieb.

Požiadavky:

Očakávame charizmatickú osobnosť so zmyslom pre zodpovednosť, rozvinutými komunikačnými schopnosťami a príjemným profesionálnym vystupovaním:

- kľúčový je záujem o ďalší kariérny rast a rozvoj; 

- dvojročné skúsenosti na obdobnej pozícii; 

- praktické zručnosti s nástrojmi MS Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint); 

- znalosť obchodnej korešpondencie, strojopisu; 

- prezentačné schopnosti; 

- pokročilá znalosť angličtiny; 

- vodičský preukaz skupiny B výhodou. 

Osobnostné požiadavky: 

- zodpovednosť a samostatnosť; 

- pozitívny prístup k práci; 

- ochota spolupracovať; 

- nekonfliktnosť; 

- organizačné schopnosti; 

- komunikačné zručnosti; 

- príjemné vystupovanie.

Druh pracovného pomeru:

hlavný pracovný pomer

Ponúkame:

- dynamickú a zaujímavú prácu s trvalou možnosťou profesionálneho rastu; 

- dobré platové ohodnotenie a pestrý benefitný program; 

- príjemné pracovné prostredie. 

Kontakt:

SOFTEC, spol. s r. o. 

Kutuzovova 23 

831 03 Bratislava 3 

E-mail: kariera@softec.sk 

www adresa: http://www.softec.sk
