ASISTENTKA VED

Miesto prace: Bratislava, Vajnorska 137

Napln prace:

zabezpecenie plynulého chodu sekretaridtu GR a zastupcu GR pre

obchodné zalezitosti,

koordindcia pracovného kalenddra nadriadeného, organizovanie

pracovnych stretnuti,

organizovanie porad a spracovanie zapisov z porad,
evidencia odoslanej a doslej posty,

priprava a organizacné zabezpecenie sluzobnych ciest,
spracovanie vyuctovani a knihy jazd nadriadeného,

praca v internych informacnych systémoch,

kazdodenné cinnosti vyplyvajlce z pokynov nadriadeného,

spolupraca s Usekom HR a zodpoveda za administraciu jazykového

vzdelavania.
Druh pracovného pomeru: plny pracovny Gvazok

Vzdelanie:

. stredoskolské s maturitou
. vysokoskolské I. stupna

. vysokoskolské Il. stupna

Pozadovana prax: 2 roky - prax na pozicii asistentky vedenia
spoloc¢nosti je vitanad

Jazykové znalosti: Anglicky jazyk - stredne pokrocily (B2)
Vodiésky preukaz: skupina B - aktivny vodic
Termin nastupu: 1.9.2023

Platové podmienky: 0d 1300 € + mesaéné prémie
(findlna Uroven mzdy bude zévisiet od dlzky praxe a dosiahnutého
vzdelania, minimélne 1300 € + 20 % variabilna zlozka, 13. plat)

Benefity:

Charakteristika spolocnosti:

Pracovna pozicia je pre holdingovu spolo¢nost
PPA CONTROLL a.s., ktord je lider v SR v oblasti
elektrosystémov a automatizovanych systémov
kontroly a riadenia s vySe 70 rocnou tradiciou.
Partner v poskytovani komplexnych sluzieb
pre zékaznika v oblasti predaja energetickych
komaodit a outsourcingovych sluzieb. Zameriava
sa na komplexné sluzby pre vsetky odvetvia
priemyslu a infrastruktury.

Profil spolocnosti:
https://www.ppa.sk

V pripade zaujmu o uvedenu poziciu
vypliite nas online formular a priloz-

te pozadované dokumenty
https://www.ppa.sk/formular-kariera

Osobnostné predpoklady a zru€nosti:
. Hospodarska koreSpondencia - pokrocily
. Strojopis - pokrocily

Pocitacové znalosti

«  Microsoft Word - pokrocily

«  Microsoft Excel - pokrocily

. Microsoft Outlook - pokrocily

. Microsoft PowerPoint - pokrocily

Svojim zamestnancom ponikame moznost spolupracovat na mnohych, casto jedinecnych projektoch. Starame sa o
odborny rast a osobnostny rozvoj nasich zamestnancov. Systémom benefitov podporujeme rovnovédhu medzi pracou

a stikromim. Viac info na https://www.ppa.sk/benefity/
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