
2022. 04. 22. 10:19 Irodai adminisztrátor műszaki területre állás, munka: Budapesti Nagybani Piac Zrt., 1239 Budapest, Nagykőrösi út 353. | Profession

https://www.profession.hu/allas/1884813# 1/1

Adminisztráció, Asszisztens, Irodai munka Adminisztrátor, Dokumentumkezelő Budapest XXIII. kerület  

Budapesti Nagybani Piac Zrt.

Munkatársat keresünk

Irodai adminisztrátor műszaki területre

pozícióba.

Főbb feladatok, munkák:

Főbb feladatok, munkák:

Közreműködés a Műszaki igazgató, a létesítmény felelős adminisztrációs feladatainak előkészítésében és ellátásában,

a vezérigazgatói titkárnő helyettesítését a beérkező-kimenő ügyiratok kezelésében, postázási feladatokban, közreműködik

rendezvények bonyolításában és testületi ülésekkel kapcsolatos teendők ellátása,

Általános irodai adminisztrációs feladatok ellátása – fénymásolás, szkennelés, iratrendezés, lefűzés, archiválás,

Beérkező számla adatok rögzítése és ellenőrzése (adatrögzítés, adatbázisok vezetése és kezelése, nyilvántartások és kimutatások

készítése), pénzügy/számvitelhez kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása

Közüzemi számlák alapján az adatok feldolgozását, a kiszámlázáshoz szükséges műszaki és fogyasztói adatok elkészítése

Közreműködik a hatóságok, szakhatóságok irányába történő adatszolgáltatások elvégzésében,

Kezeli a vezetékes- és mobil telefonkészülék állományokat,

Ellátja az Online beszerzési folyamatok ügyintézéseit,

Kapcsolattartás külső partnerekkel és társosztályokkal.

Az álláshoz tartozó elvárások:

Az álláshoz tartozó elvárások:

Középfokú műszaki/közgazdasági vagy pénzügyi végzettség

Legalább 5 éves szakmai tapasztalat,

Az MS Excel program kiemelt szintű ismerete,

Az MS Word és Acces programok felhasználói szintű ismerete

Gyors helyzetfelismerő és problémamegoldó képesség,

Stressztűrő képesség,

Gyors és pontos adatbeviteli képesség,

Önálló munkavégzésre alkalmasság, rugalmasság

Precizitás, terhelhetőség,

Jó kommunikációs készség,

Állás, munka területe(i):

Adminisztráció, Asszisztens, Irodai munka

Adminisztrátor, Dokumentumkezelő
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