Adminisztracios munkatars allashirdetés

Sziviigyednek érzed, hogy embertarsaidon segits? Szocidlisan érzékeny vagy? Rugalmas
munkarendben, tdmogaté kornyezetben képzeled el a jovGdet egy szakmailag tapasztalt csapat
tagjaként?

Akkor van szdmodra egy jo hirlink. Nalunk minderre meglesz a lehet6séged, ugyanis keressik
csapatunk legljabb tagjat adminisztrativ munkakorbe (altalanos és szocialis tipusu feladatok is bele
tartoznak a munkakoérbe). Intézményiink székhelye Budapesten talalhato.

Szervezetiink szocidlis ellatassal, ezen belll tobbek kozott hazi segitségnyujtassal, étkeztetéssel,
fogyatékos személyek nappali ellatasaval, pszichiatriai és szenvedélybeteg nappali ellatassal, bélcsédei
ellatassal foglalkozik szinte az orszag egész tertletét lefedve.

Jelen dllashirdetéssel olyan munkatarsat keresiink, aki szivesen részt vesz ebben a mozgalmas és
sokszor kihivasokkal teli munkaban.

Milyen feladatokra szamithatsz?

- bejové és kimend levelek, kiildemények kezelése, iktatds, postazas;

- irodaszer rendelés;

- kulcskezelés;

- nyomtatdalldsok egyeztetése a telephelyek vezetGivel;

- a vezet6 koOzvetlen munkdjat segit6 irasbeli dokumentumok el6készitése, elallitasa,
szerkesztése, véglegesitése, sokszorositasa, leflizése, postara torténd elkészitése;

- irasbeli kapcsolattartdst szolgalo levelek, egyéb bels6 szervezeti iratok el6készitése,

- iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, taroldsa;

- hatdrid6k egyeztetése, ellenGrzése, nyilvantartasa a vezet6 tevékenységéhez kapcsoldéddan;

- avezetGi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, (itemezése; a kapcsolatok koordindlasa;

- kapcsolattartas a vezet6 kiilsé partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatarsaival, mas
egységek vezetGivel;

- szerz6dések, megbizdsok, beszerzési megrendelések elGkészitése;

sz

Milyen elvarasunk van a leendé 0j kollégaval/kollégandvel kapcsolatban?

e szocidlis végzettség,

e relevans szakmai tapasztalat,

e gyors, magabiztos, 6nallo, preciz munkavégzés,

e j6 kommunikacios és problémamegoldd képesség,

e B kategdrias jogositvany és autévezetési tapasztalat,
e Microsoft programok ismerete (World, Excel).

Milyen juttatasokra szamithatsz?

- versenyképes jovedelem,
- proébaidé lejarta utdn cafeteria juttatas,
- stabilan, eredményesen m(ikddé intézmény, tamogato kornyezet,



- tomegkozlekedéssel torténé munkaba jards esetén a jegy vagy bérlet 86 %-anak téritése,
- utazasi utalvany, amely 50 %-os kedvezményt biztosit a MAV, HEV és Volanbusz jaratain,
- azonnali kezdés lehet&sége,

- hosszutdvra szél6 munkalehet8ség.

Amennyiben felkeltettiik érdekl6désed, kérjik kildd el az onéletrajzod bérigény megjeldlésével a
heidl.beata@baptistasegely.hu és a kiss.janos@baptistasegely.hu e-mail cimre.
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