AQUAPROFIT

Tervezé és Epft6 Zrt.

Amennyiben szakmailag elhivatott, lelkes, az uj teriiletek megismerésére nyitott vagy,
Neked ajanljuk az alabbi feladatkort

irodai adminisztrator

részmunkaidében.

FELADATOK
e aziroda mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa (bejové

: dokumentumok iktatasa, kimené posta, dokumentumkezelés)

:  atulajdonosok, vezetdk és az iroda munkatarsainak adminisztrativtdmogatasa .o
e e irodaszerek, iroda mikodéséhez sziikséges egyéb fogydeszkozok rendelése : :
. » bejovo hivasok fogadasa °
.o » adatrogzités, kimutatasok, nyilvantartasok készitése o
.e o vendégek, lgyfelek fogadasa, kiszolgalasa, targyalasok el6készitése . e
ee * Mmegbeszélések, taldlkozok szervezése o
oo « hivatali szerveknél a vallalat képviselete, ligyintézés o
oo e céges rendezvények szervezésében vald részvétel oo
°s  ELVARASOK 2

o kozépfoku végzettség
e minimum 2 év asszisztensi munkakorben szerzett tapasztalat
felhasznaloi szint(i szamitogépes ismeret: MS Office programok (Outlook, Word, Excel)
j6 kommunikacios képesség
rugalmassag, precizitas, j6 szervezési készség
onallésag, problémamegoldo képesség
B kategorias jogositvany, vezetési tapasztalat
ELONY
 angol nyelvismeret
e irodavezetdi tapasztalat
AMIT KINALUNK
e rugalmas munkaidd beosztas
o felelésségtelijes munkakor
o fiatal, motivalt csapat
e versenyképes kompenzacié
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