Color Klima Centrum 6-8 dras
Adminisztratori,-lrodavezetoi allast hirdet
meg Bonyhadi Rakdczi Ferenc u 3-5 irodajabat

Feladatok:

Napi adminisztracio: az ligyvezetés adminisztrativ feladatainak segitése, nyomtatvanyok,
elszdmoldsok kitoltése, programok egyeztetése, egyéb személyi asszisztensi feladatok);
szerz6dések és egyéb dokumentumok rendszerezése, mailok intézése, telefonhivasok kezelése);

Irodavezetés: (iroda adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatdsa, megbeszélések
szervezése és szliikség szerint jegyz6konyvirds, munkalgyi részfeladatok, irodai beszerzési
feladatok,

Pénziigyi feladatok: (szdmlazas, utaldsok, kényvelési anyagok el6készitése, nyilvantartasok-
kimutatdsok elkészitése, hazipénztar kezelése);

Szervezési feladatok: (szerz6déskotések dokumentéacidjanak elékészitése, belsé
kommunikacié tdmogatasa.

Elvarasok:

e Jé kommunikacids és problémamegoldd és szervez6 képesség;

* Megbizhatésag, pontosséag

e Hatarozott fellépés;

* B kategérids jogositvany, kézgazdasagi szakiskolai végzettség,- gazdasédgi informatikus, -
informatikai kdzépfoku végzettség elényt jelent!

Kompetenciak

o (gyfélorientdlt bedllitottsdgu kreativ, varatlan helyzetekben lGgyesen feltaldlja
magat, de nem riad vissza a monoton munkavégzéstél sem
e sz@ban és irdsban egyarant kitinéen kommunikal, hiteles és meggy6z6

Kezdés varhaté idépontja:

* megegyezés szerint (akar azonnal is)

Amit kinalunk:
e Versenyképes jovedelem
e Felel6sségteljes munkakor

Jelentkezést csak irdsban fogadunk el az allasra:

Amennyiben elhivatottsdgot érzel a pozicié irdnt, akkor elsé koérben kérjik, hogy
fényképes szakmai 6néletrajzodat motivacids levél kiséretében, juttasd el

a loch.gabor@energiapontneked.hu cimre.

Loch Gabor 209725511

Munkavégzés helye:
Bonyhdad Rakdczi Ferenc u 3.5



