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Do tímu B2B AUTO sa hľadá nasledovná pozícia: 

 
 

Názov pozície: Účtovníčka a administratívna pracovníčka 

Pracovná doba: 4-8 hodín denne podľa potrieb uchádzača 

Pozícia vhodná pre: Mamičky s deťmi, ktoré chcú pracovať a mať aj dostatok času 
na svoju rodinu. Prípadne aj pre staršie dámy s chuťou do práce. 

Miesto práce: Bratislava - Petržalka 

Termín nástupu: medzi 1.3.2023 – 1.4.2023 

Benefity: Práca v malom a mladom kolektíve súkromnej spoločnosti. Možnosť 
osobnostného a kariérneho rastu pod dohľadom skúsenej účtovníčky a audítora. 
Firemný notebook. Rôzne teambuildingové aktivity. Možnosť nakupovať produkty 
spoločnosti za zvýhodnené ceny. 

Požiadavky na uchádzača: 

• Podvojné účtovníctvo 
• Znalosť práce s IS Pohoda alebo iným účtovným programom  
• Pokročilá znalosť práce s MS Office (MS Word, MS Excel, MS Outlook,...) 

Popis činnosti: 

• Vedenie podvojného účtovníctva  
• Pripravovanie účtovných a štatistických výkazov, účtovných závierok, 

zúčtovaní a daňových priznaní. 
• Účtovanie rôznych typov položiek (bankové výpisy, interné doklady, 

odberateľské a dodávateľské faktúry a pod.). 
• Komunikácia s dodávateľmi, odberateľmi a externými partnermi. 
• Posudzovanie správnosti uzatvorených zmlúv, faktúr z daňového a účtovného 

hľadiska. 
• Zodpovednosť za správne zaúčtovanie účtovných položiek. 
• Vypracovávanie pravidelných mesačných, štvrťročných a ročných uzávierok a 

príprava podkladov pre interný reporting a Štatistický úrad. 
• Komunikovanie s kontrolnými, daňovými úradmi, audítormi a ostatnými 

inštitúciami. 
• Vyúčtovanie pracovných ciest. 
• Fakturácia. 
• Evidovanie prijatej a odoslanej korešpondencie. 
• Práca s interným informačným systémom spoločnosti. 
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• Zabezpečovanie bežných kancelárskych potrieb a pracovných pomôcok. 
• Práca s dokumentáciou – zakladanie, triedenie, vyhľadávanie, evidovanie, 

archivácia. 
• Spracovávanie rôznych podkladov pre nadriadených pracovníkov. 
• Iné činnosti súvisiace s účtovníctvom a administratívou. 

Mzdové ohodnotenie: 800 – 1,800 EUR v závislosti od dĺžky pracovného času 
a pracovných skúseností 

V prípade vášho záujmu nám zašlite svoj životopis na email: office@b2bauto.sk 

 
Tešíme sa na vás, 
 
Vaše B2B AUTO  

mailto:office@b2bauto.sk
http://www.b2bauto.sk/
mailto:office@b2bauto.sk

