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pwc Administrativny pracovnik — sprava kancelarie

Stani sa stcasfou nasho administrativneho timu, ktory zabezpecéuje plynuly chod spolo¢nosti PwC v
Bratislave. Bavi ta administrativna préca, si organizovany/4, orientovany/4 na detail a ma§ zmysel pre
$truktaru? Rad/rada komunikuje$ s Tudmi a si ochotny/4 hladat rieSenia namiesto problémov? Ak 4no,
tak hTadame mozno préave Teba.

Na ¢o sa mozes tesit:

- denna evidencia, sprava a registracia prislej a odislej posty pre vsetky oddelenia spolo¢nosti
- vydavanie postovych potvrdeni pre dorucovatelov

- evidencia sluZobnych kariet

- vytvaranie rdoznych reportov podla poziadaviek nadriadenych

- aktualizacia procesov a priruciek

- formatovanie dokumentov

- administracia databaz

- vykonévanie inej administrativnej podpory podla spdsobilosti a kompetencii

Co pontikame:

- praca pre stabilnt spolo¢nost s dlhoroénou tradiciou na slovenskom trhu, ktora dava priestor pre
sebauplatnenie aj lud'om s fyzickym hendikepom

- praca v mladom a dynamickom kolektive

- sebarealizcia v oblasti administrativy

- ztiroCenie kompetencii v oblasti administrativy aj pre fyzicky handikepovanych I'udi

- praca na plny alebo ¢iasto¢ény tivazok

- flexibilny pracovny ¢as prispoésobeny fyzickym mozZnostiam zamestnanca

- r6znorodé firemné benefity (mobilny telefén, prispevok na stravu nad ramec ZP, firemné podujatia,
zdravotné prehliadky a pod.)

Co ocakavame:

- sklisenosti s pracou na pocitaci

- schopnost vykonavat sedavé zamestnanie za po¢itacom

- zdujem o oblast administrativy a podpory zamestnancov

- schopnost organizovat vlastni pracu, tlohy a ¢as

- ovladanie MS Office (Word, Excel, Powerpoint) na stredne pokrodilej tirovni
- ovladanie anglického jazyka minimalne na Grovni B2

- ochotu a vél'u pracovat v time

- schopnost rychlo sa udit

- orientaciu na detail

- proaktivny a pozitivny postoj



