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MUszaki asszisztens

Budapesti Nagybani Piac Zrt.
1239 Budapest, Nagykdrosi ut 353. % MENTES

Munkatarsat kerestink

MUszaki asszisztens

pozicidba.
Fobb feladatok, munkak:

e MdUszaki igazgatdé munkajanak teljes kord tdmogatasa

¢ MdUszaki dokumentacidk rendezése, nyilvantartasok vezetése

e Megrendelések elkészitése

o Karbantartasi és beruhazasi GUtemtervek nyilvantartasanak vezetése

e Projekt asszisztensi feladatokelvégzése, palyaztatasok folyamataban vald részvétel
o KozremUkodés a tarsasag energia gazdalkodasaval 6sszefliggé adminisztrativ feladatok elvégzésében
o KozremuUkodés a kdzlizemi és energiaszolgaltatasi szerzédések elékészitésében

o A létesitményfelel6s munkajanak adminisztrativ tdmogatasa

o Anyagkészletnyilvantartas vezetése

o KozmUdrak adatainak kezelése, szamlazasra elékészitése

e Bejové kozuzemi szamlak kezelése, nyilvantartasba vétele

e Egyéb adminisztraciés feladatok ellatasa

o Titkarsagi feladatokban valé részvétel (Iktatas, posta levelek kezelése)

Az allashoz tartozé elvarasok:

o Kkivalé szervezd készség

e megbizhatdé 6nallé munkavégzés

o felhasznaldi szintl MS Office ismeret
o erkolcsi bizonyitvany

Amit kinalunk:

Hosszutavu munkalehetéség

Cafetéria
Stabil vallalati hattér
Kellemes munkakoérnyezet, j6 csapat

Allds, munka teriilete(i):

¢ Adminisztracid, Asszisztens, Irodai munka
e Szakmai asszisztens

Jelentkezés maédja:
e végzettségét igazold dokumentumok (nyelvvizsga bizonyitvanyt is) fénymasolatat

e Onéletrajzat, mely tartalmazza eddigi munkahelyeinek megnevezését is
Kérjuk, hogy palyazataban jeldlje meg a minimum jovedelmei elvarasat is.
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