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Csatlakozz hozzank

Irodavezets

poziciéba SZEPTEMBERTOL!

F6bb feladatok, munkak:
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adminisztrativ feladatok elvégzése (szamlazas, be -és kimend szamlak kezelése, posta kezelése,
munkalgyi adminisztracio, banki utalasok el6készitése, szalldshelyek intézése, irattar kezelése,
hazi pénztar)

céges levelezés/telefon/kaputelefon kezelése

VIR (céges vallalatiranyitasi rendszer) napi szint( karbantartdsa

kapcsolattartds Ggyfelekkel, szolgdltatdkkal, munkavallalékkal széban és irdsban

iroda motorja, napi mUkodésének zokkenEmentes biztositdsa és az ehhez kapcsolédd
beszerzések kezelése

rendezvényszervezés, vendégek fogaddsa

takaritoszemélyzet koordindlasa /1 f6/

altalanos hivatali, banki Ggyintézés (pl. kozmdvek)

Az allashoz tartozé elvarasok:
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kozépfoku gazdasagi végzettség

MS Office felhaszndlé szint(i ismerete (f6leg word, excel, ppt)

angol nyelv kommunikacioképes ismerete (nem papirt kérlink, hanem tényleges
nyelvhaszndlatot)

pénzlgyi adminisztracios terlleten vagy hasonld munkakdrben szerzett minimum 2 év
tapasztalat

preciz, megbizhatd, felelGsségteljes, 6nalldé munkavégzés, valamint jo szervezd,
problémamegoldd képesség, proaktiv szemlélet

talpraesett, pozitiv, kedves személyiség

“B” kategorias jogositvany

Az allas betdltéséhez elényt jelent:
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épitGipari vallalatndl szerzett tapasztalat, mUszaki ismeret
fels6foku végzettség gazdasagi terileten
barmilyen vallalatiranyitasi rendszerben szerzett tapasztalat

Amit kindlunk:
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feladatokhoz illeszkedd kiemelt fizetés

valtozatos és komplex feladatok

nagyfoku 6nallésag

kreativ, valtozatos és emberkdzpontd munkakornyezet
jol képzett, tapasztalt munkatarsak

munka elvégzéséhez sziikséges korszer( infrastruktura
szinvonalas, modern irodai munkakornyezet

szakmai fejlédés lehet6sége

szabad hétvége

Jelentkezés mddja:
Magyar nyelvd, fényképes szakmai 6néletrajz, fizetési igény megjellésével
hr@davmernoki.hu email cimre elkildve.
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