DELTA

NAS TiM DELTA GROUP SK V BRATISLAVE HUADA KOLEGYNU ALEBO KOLEGU NA POZICIU:

Office manager(ka) v projekénej kancelarii

AKO BUDE VYZERAT VASA PRACA

Komunikacia s U¢tovnikom + priprava podkladov
Evidencia prijatych faktar, vystavovanie faktar, kontrola faktar a pod.

Vedenie pokladne
Priprava objednavok na projekty a nasledna komunikacia s dodavatelmi / investorom

Priprava podkladov pre spracovanie u¢tovnych uzavierok (spracovanie miezd, evidencia dochadzky, dovoleniek,
PN)
Priprava podkladov pre holdingové kvartalne uzavierky

Kontrola prehladu obratu a cashflow

Administrativna podpora projektového timu

Sprava recepcie a centralnej telefénnej linky, starostlivost o klientov

Evidencia prijatej a odoslanej posty

Sprava firemnych kalendarov a zasielanie pozvanok na stretnutia

Zakladanie Projektov a Akvizicii

Administrativna kontrola projektov v internom systéme

Podporné prace ako ukladanie dat, kopirovanie, evidovanie, archivacia a pod.
Zabezpecovanie prekladov dokumentov

Zaistovanie overenia pisomnosti u organov statnej spravy

Komunikacia s dodavatelmi sluzieb (Sprava budovy, Upratovacia sluzba, SWAN, 02, a iné)
HR — Onboarding novych zamestnancov, ucast na HR stretnutiach vSetkych DELTA pobociek (SK, CZ, AT, UA)
Podpora pre PR oddelenie a spravovanie firemnej web stranky

Komunikacia s IT oddelenim v Rakusku

Datenpool — sprava cloudového uloziska (HR, projekty, akvizicie)

Sprava vozového parku

Nakup tovaru, kancelarskych potrieb

Organizovanie sluzobnych ciest

Zabezpecovanie obCerstvenia pri rokovaniach managementu a pod.

Starostlivost o firemné priestory: zasadacia miestnost, kuchynka (umyvacka, kavovar, kanvica)

www.delta-group.sk



m  Spolupodielanie sa na organizacii Teambuildingov
m  Vykonavanie dalSich pracovnych ¢innosti podla pokynov veduceho

AKO SI VAS PREDSTAVUJEME

Mate minimalne stredoskolské vzdelanie, idealne ekonomického alebo stavebného/technického zamerania
Mate skisenosti s pracou v administrative

Skusenosti s pracou v ekonomickom a u¢tovnom programe ,Pohoda“

Mate prijemné a profesionalne vystupovanie

Ste komunikativnaly, samostatna/y a pritom timova/y hrac/ka, ste spolahlivaly, viete si stanovovat priority
Mate schopnost prevziat vlastni zodpovednost a prejavit vlastnu iniciativu

Ste rad/a medzi ludmi, rad/a fTudom pomahate a prepdjate ich

Viete komunikovat v nemeckom alebo anglickom jazyku - podstatné pre nas je, aby ste bol/a schopnaly si
odkomunikovat s ostatnymi pobo¢kami (najma Rakuskou pobockou), €o je potrebné a bol/a to pro Vas prijemna
vyzva

NA CO SA U NAS MOZETE TESIT

®  Rozmanitl pracu v medzinarodnom prostredi s prijemnym kolektivom a hodnotovo orientovanu firemnu kultdru

m Na rozvoj osobnych talentov sa mézete zuc€astnit aj nasich internych kurzov v tzv. DELTA Academy — program
odborného vzdelavania a osobného rozvoja

Roc¢ny prispevok na jazykové kurzy
= TeSit sa mbdzete aj na zadbavné eventy v ramci celej skupiny Delta ako su spolo¢né teambuildingy, DELTA Forum,
vianocny vecierok a dalSie neformalne stretnutia.

®  Roc¢né prémie ako bonus

Zaujali sme Vas? Mame radost! Poslite nam svoj Zivotopis a par slov o sebe. Mate dalSie otazky, nevahajte nas
kontaktovat e-mailom na : hp@delta-group.sk alebo na tel.: +421 915 509 554
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