S\WWS

Oddelenie: Podpora podnikatel'skych aktivit

Pracovna pozicia: Administrator/Administratorka

Lokalita: Vojany

Ludia sU pre nas na prvom mieste. Spoliehame sa na ich odbornost, profesionalitu a otvorend spolupracu.
Pritahujeme talentovanych a ambiciéznych ludi, ktori chcd prindsat zmenu. Rozvijame ich zruénosti a znalosti
v snahe dlhodobo ich motivovat a podporit ich zanietenost pre to, ¢o robia. Budujeme silné partnerstva,
fungujuce ako réznorodé timy, aby sme boli najlepsi.

Koho hladame?

Do timu Podpory podnikatelskych aktivit hladdme zodpovednu, spolahlivd a organizacne zdatnu
osobu, ktora ma profesionalne vystupovanie, dobré komunikacné schopnosti, zmysel pre detail, dobré
analytické schopnosti a dokaze samostatne a precizne zabezpefovat administrativnu agendu
spoloc¢nosti.

Ako Administrator/Administratorka bude Vasou tlohou:

Koordinacia a organizacné zabezpecenie externych navstev a firemnych podujati;
Zabezpecovanie beznej koreSpondencie spolo¢nosti;

Prijem, evidencia, spracovanie a odosielanie posty a zasielok;

Priprava sprievodnej dokumentacie k odosielanej poste a zasielkam;

Preberanie dorucenej posty a jej naslednu distribuciu prislusSnym zamestnancom

a oddeleniam spoloc¢nosti;

Zabezpecovanie drobnych nakupov pre potreby spolo¢nosti;

Tvorbu a evidenciu internych a externych objednavok;

Vedenie evidencie nakupu a spotreby jednotlivych druhov materialov;
Administrativna sprava jeddlenského systému spolo¢nosti;

Poskytovanie administrativnej podpory pre oddelenie Logistiky a podpornych sluZieb
v oblasti colno-deklara¢nej Cinnosti;

Vedenie elektronickej evidencie jazd sluzobnych motorovych vozidiel prevadzkovanych
spolocnostou;

> PInenie dalSich administrativnych uloh podla potrieb zamestnavatela.
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PoZiadavky:

> Vzdelanie: min. Uplné stredné vzdelanie s maturitou; vysokoskolské vzdelanie 1. alebo 2.
stupna je vitané;

Anglicky jazyk min. na drovni B1; madarsky jazyk je vyhodou;

Prax na rovnakej alebo obdobnej pozicii je vitana;

MS Office — Word, Excel, Outlook, Power Point — na velmi dobrej uzivatelskej drovni;
Pokrocila znalost hospodarskej koreSpondencie je vyhodou.

Vodi¢sky preukaz skupiny B - podmienka;

YV VVYVYVYV

SWS spol.sr. o.
Vojany 332
076 72 Vojany

ICO: 31674518
IC DPH/VAT: SK2020508028

Obchodny register:
Mestsky sud Kosice,
oddiel Sro, vlozka &islo 3258/V.



S\WWS

Iné poZzadované zrucnosti:

Zodpovednost a samostatnost v praci;

Preciznost, spolahlivost a orientadcia na detail;
Schopnost pracovat systematicky a efektivne;
Konstruktivny a proaktivny pristup k rieSeniu problémov;
Dobra schopnost spolupréace a timova orientécia.
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Ponuikany mesacny plat (brutto): 1000 € (pocas skusobnej doby)
1300 € (po skusobnej dobe)
Dalsie garantované vyhody

> prispevok zamestnavatela na DDS,
> volno na regeneraciu,
» moinost dalSieho osobného a profesijného rozvoja.

Ak Vas tento inzerat zaujal, prosim poslite svoj struktdrovany Zivotopis spolu s motivacnym listom kontaktnej
osobe — Ndra Jencs6ova (tel.¢. 056/6284681; 0918509910) na adresu sidla spolo¢nosti: SWS spol. s r.o. 076 72
Vojany 332 alebo na nasledovnu e-mailovu adresu: jencsova@sws.sk.

Uzavierka prihlasok: 12.10.2026
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