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Helyiséggazdalkodasi asszisztens

s% MENTES

Budapesti Nagybani Piac Zrt.
1239 Budapest, Nagykérosi ut 353.

Palyazatot hirdet az alabbi allas betoltésére:

Helyiséggazdalkodasi asszisztens

Foébb feladatok, munkak:

¢ Feladata a tarsasag tulajdonaban lévé Uzletek, raktarak, szolgaltaté és irodahelyiségek bérbeadasanak elékészitése. Ennek sordn
feladatkorébe tartozik az ehhez szUkséges piackutatdsi, propaganda tevékenység folytatasa, a beérkez6 kérelmek,
szandéknyilatkozatok megvalaszolasa és nyilvantartasba vétele. Kozremukodik a helyiségbérleti szerzé6dések el6készitésében.

e A bérleti szerz6dések megkotését/ lezarasat kdvetben tételes berendezési és felszerelési jegyzéket tartalmazé jegyzékdnyvvel
hasznalatba adja/ veszi vissza a bérleményeket

e Az érvényes bérleti szerz6désekrdl nyilvantartast vezet

o Intézi a bérleti szerz6dések fenntartdsa soran torténd levelezést, kapcsolatot tart a bérlékkel, a helybiztositast igénybe vevd
termelékkel, a Pénzugyi és Szamviteli Csoporttal.

o Naprakész nyilvantartast és alaprajzi térképet vezet az allandé jellegl bérleményekrél, a bérlék (albérlék) mikodési engedélyeirdl

o Kezeli a szamitdégépes beléptetd rendszer mikodésével 6sszefliggd kuldnbozé jogcimek szerint kiadasra kerllé belépé kartyakat,
azokrol részletes nyilvantartast vezet.

e Intézi a termeldi helyfoglalassal (havi, éves) kapcsolatos Ugyeket

e A pénztarosok és a mUszakvezetd felligyeld jelzése alapjan kivizsgalja belépésekkel kapcsolatban felmerult eseteket

¢ A hatadrozott idejl szerzédések lejaratat figyelemmel kiséri és gondoskodik a szlUilkséges vezetbi intézkedések megtételérdl.

e Intézi a Helyiséggazdalkodasi Igazgatdsag levelezését, adminisztrativ Ugyeit.

o A bérleti dijak és a parkolasi dijak szamlazasat a szamlazasi program segitségével elvégzi.

o Kimutatasokat készit a helyiséggazdalkodassal 6sszefluggd ugyekrdl és azokat naprakészen vezeti.

o KozremUkodik a Tarsasag kintlévéség kezelési feladataiban

o KozremUkodik a Tarsasagnal mikodé lgazgatdsag és Fellgyeld Bizottsag részére készitendo elbterjesztések elbkészitésében

e Kapcsolatot tart a hatésagokkal, megkeresés esetén adatot szolgaltat

Az allashoz tartozo elvarasok:

o Kkivald szervezd készség

e megbizhaté 6nallé munkavégzés

o kozépfoku végzettség

e 2-5év adminisztrativ munkakorben szerzett tapasztalat
o felhasznaldi szintl szamitdégépes ismeretek

Az allas betoltéséhez elonyt jelent:

¢ ingatlankezelési teruleten szerzett tapasztalat
o szerzdédés el6készitési és kdtési tapasztalatok
e angol/német nyelv ismerete

o felséfoku végzettség

Amit kinalunk:

¢ Hosszutavu munkalehetéség

e Cafetéria

e Stabil vallalati hattér

o Kellemes munkakdrnyezet, j6 csapat
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Allds, munka teriilete(i):

¢ Adminisztracio, Asszisztens, Irodai munka
e Szakmai asszisztens

Jelentkezés maédja:

e végzettségét igazold dokumentumok fénymasolatat
e Onéletrajzat, mely tartalmazza eddigi munkahelyeinek megnevezését és az elvégzett feladatainak leirasat
Kérjuk, hogy palyadzataban jeldlje meg a minimum jovedelmei elvarasat is.
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