Vezetoi asszisztens

MVM MVM Matra Energia Zrt.

Munkavégzés helye Szerzoédés tipusa Szakteriilet Napi munkaidd
3271 Visonta, Eromi ut Hatarozatlan ideji Adminisztracio, Teljes munkaidében
1. Asszisztens, Irodai
munka
Feladatok

* A vezérigazgatd munkajanak segitése az altalanos irodai Ugyvitel kdrébe tartozé valamennyi adminisztracios tevékenység ellatasaval,
megbeszélések/ talalkozok, programok helyének és idépontjanak megszervezésében torténé aktiv kdzremikodés

* Dokumentumok iktatasa, egyéb asszisztensi feladatok

Amit kérlink Miért j6 nalunk dolgozni?
* Fels6foku végzettség Stabil, nagyvallalati hattér, hatarozatlan ideji munkaviszony
* Tobb, mint 5 év tapasztalat (hasonlé feladatkérben) Kihivasokkal teli, valtozatos munkakdr, szakmai fejl6dési lehetéség
* Magas alkalmazkodoé készség Versenyképes bérezés
* Precizitas és megbizhatdsag, egyuttmiikédés Széles kori béren kivili juttatasi csomag (cafeteria, 13. havi
N . . fizetés, utazasi hozzajarulas, aramdij kedvezmény, Gdulési
* Kozépfoku angol nyelvtudas

tdmogatas, dnkéntes nyugdijpénztari/egészségpénztari
hozzdjarulas, élet — és balesetbiztositas, preventiv
szlirévizsgalatok)

MS Office ismeretek

Szabadidds programok, sportolasi lehetéség tamogatasa

El6ényt jelent Jelentkezés

e Szakmai tapasztalat

¢ Poszeidon iktaté rendszer, ARIBA és SAP ismerete

Hatarido

Jelentkezési hataridé: 2026.10.22.


https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/11342
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