Cégunk dinamikusan fejl6dé csapataba kerestnk Uj kollégat Irodai adminisztrator
poziciéba!

Olyan elhivatott és preciz munkatarsat keresunk, aki 6nalléan és felelésségteljesen
végzi a rabizott feladatokat, valamint aktivan tdmogatja a projektvezeték munkajat.
Uj kolléganktdl kezdeményezé, pontos és segitékész hozzaallast varunk, tovabba
kiemelkedéd szervezékészséget és j6 kommunikacids képességet. i
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F6bb feladatok:
Mindennapos adminisztracios feladatokban valo kézremdkodeés
Dokumentumkezelés, iratok rendszerezése és iktatasa
Humanerdéforras-adminisztraciohoz kapcsolddo feladatok tdmogatasa
Telefonhivasok fogadasa, bejové e-mailek kezelése
Dokumentumok és adatok naprakész nyilvantartasa
Kimutatasok, beszamoldk és egyéb szakmai anyagok elékészitésében vald részvétel
Belsé és kulsé kapcsolattartashoz kapcsolddod szervezési és koordinacios feladatok tamogatasa
Hataridék nyomon kdvetése
A szervezeti egység mukodeésehez kapcsolodo egyeb adminisz trativ és szervezesi feladatok

ellatasa vezetdi iranymutatas alapjan

Amit elvarunk:
Legalabb kozépfoku iskolai végzettség

Onallo, proaktiv, preciz munkavégzés,

megbizhatdsag, problémamegoldd készség
J6 kommunikacios és szervezdkészség
Irodai szoftverek (Word, Excel, PowerPoint)
magabiztos hasznalata

Legaldbb 3-5 év munka tapasztalat hasonld

terUleten




El6nyt jelent:
Fels6foku végzettséq;
Munkatapasztalat agrar-, vidék- vagy Térségfejlesztési tertleten;
Adminisztracios feladatok terén szerzett szakmai tapasztalat

Idegen nyelv (angol) ismerete

Amit kindlunk:

Hatarozatlan idejd munkaszerzédés a Munka torvénykonyve

.. lapja hé Sbaiddvel, heti 40 ora kaidd
Jelentkezési hatarids: alapjan (3 honap probaiddvel, heti 40 6ras munkaidd)
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Nyugodt, rendezett munkakodrnyezet

Baratsagos légkdr, tamogatd csapat

Torzsidédn és peremidén beldli rugalmas munkaidd
Versenyképes, fix bérezés

Céges laptop, céges telefon és SIM kartya biztositasa

A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazolasok, dokumentumok:
szakmai 6néletrajz a bérigény megjeldlésével,

hozzajaruld nyilatkozat a palyazati anyagban szerepld személyes adatok
kezeléséhez. '
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§ Munkavégzés helye:
1223 Budapest, Park utca 2.

Jelentkezés maédja:

A palyazatokat fényképes szakmai 6néletrajz és motivacios
levél megkuldésével kérjuk elektronikus Uton eljuttatni Alich
Modnika részére az allas@hoi.hu e-mail cimre.

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiradlasat kévetéen
azonnal betolthetd!

Amennyiben sor kerul ra a
személyes meghallgatas soran,

kérjuk bemutatni a végzettséget
igazolé bizonyitvanyokat.




