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TITKARSAGI REFERENS
munkakdrre palyazatot hirdet.

 titkarsagi és adminisztrativ feladatok ellatasa;

« Ugyviteli tevékenység végzése;

» megbeszélések szervezése, elbkészitése;

« dokumentumkezelés;

« hataridék nyomon kovetése;

« bejové/kimend posta és telefonhivasok kezelése;

« esemeények, programok szervezeése, elszamolasa;

« kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel, az ehhez kapcsolédo
adminisztracio ellatasa;

« kozremUkodeés rendezvényszervezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

« MS Office programok magas szintl ismerete;

« megfeleld irasbeli kifejezOkészség;

¢ jo kommunikaciés, kapcsolatteremtd- és szervezdkészség;
« preciz, pontos munkavégzés

« hasonlé munkakdrben, vagy egyéb
igazgatasi terlileten szerzett tapasztalat;

- fels6foku végzettség;

targyaloképes, aktiv angol nyelvtudas

szoban és irasban.




* a Munka torvénykonyve szerinti hatarozatlan ideji munkaszerzddés
(3 hdénap prébaiddvel, munkaidd: heti 40 6ra;)

nyugodt, rendezett munkakdrnyezet, baratsagos légkar;

e tOrzsido és peremidé betartasan belll rugalmas munkaido;

« megegyezés szerinti bérezés;

céges SIM kartya.

1223 Budapest, Park utca 2.
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« szakmai 6néletrajz a bérigény megjeldlésével;
« hozzajarul6 nyilatkozat a palyazati anyagban szerepl6
személyes adatok kezelésehez.

A palyazatokat — a fent felsorolt csatolmanyok masolataval — kérjik elektronikus
uton eljuttatni részére az e-mail cimre.

A végzettséget igazolé dokumentumokat a személyes meghallgatas soran
sziikséges bemutatni.




