OLAJAG

OTTHONOK

Titkarsagi asszisztenst keresiink részmunkaidében
4 draban
15. keruletben Ujpalotan Iévé intézményiinkbe

Feladatok

Bejovo-, kimend dokumentumok iktatasa és kezelése, archivalasa, postazasa
Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa

Felsémenedzsment munkajanak tamogatasa

Telefonok kezelése, ligyfelek fogadasa

Iroda miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. irodaszer rendelés)
Intézményvezetdi asszisztencia ellatasa

Elvarasok

Legalabb kozépfoku végzettség

Minimum 2 év hasonlé munkakérben (nagy létszamu cégcsoportban) szerzett
tapasztalat

Magabiztos MS Office hasznalat (leginkabb Word, Excel)

Jo kommunikéacidés képesség

Kiemelkedd problémamegoldo- és szervezdi készségek

Proaktiv hozzaallas

Rugalmas, segitékész, lojalis személyiség

Amit kindlunk

Részmunkaidds 4 6ras alkalmazotti munkaviszony

Véltozatos munkakor

Feladatokkal aranyos, versenyképes

fizetés

Emberkdzpontd munkaltatéi szemlélet

Munkakezdés: azonnal

Munkavégzés helye: Budapest, 15. kerllet Bankut utca 67.-69.

Jelentkezni az intézmény vezetéjénél Olah Maria Csillanal lehet fényképes
Onéletrajzot csatolva.

email cim: olah.csilla@olajagotthonok.hu
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