Szakmai asszisztens gyakornok

MVM MVM Upstream Energy Zrt.

Munkavégzés helye Szerzodés tipusa Szaktertiilet Napi munkaidé
1138 Budapest, Vaci ut Hatarozatlan ideji Adminisztracio, Részmunkaidd
144-150. Asszisztens, Irodai
munka
Feladatok

* Beérkez6 postai kiildemények szkennelése, valamint a beérkezd és kimend posta iktatasra torténé el6készitése és nyilvantartasa Excel alapu
rendszerben

» Futarrendelések intézése, a rendelések rogzitése és nyomon kdvetése Excel alapu nyilvantartasban

* Abeérkezé és kimend kuldemények iktatasra torténé el6készitésében, valamint az iktatasi folyamatban val6 kézrem(kddés
« |ktatasi és iratnyilvantartasi feladatok tamogatasa

¢ Irodai eszk6z6k megrendelésében, atvételében és szétosztdsaban vald kézremlkodés

» Parkoléfoglalasok ligyintézésének tamogatasa

¢ Vendéglatas és irodai bekészitések megrendelésének intézése a vallalat irodaiban

» Kikulldetési rendelvények és kiklldetési elszamolasok el6készitésében, illetve a kapcsolddod formanyomtatvanyok kitéltésében valo
kdzremiikodés

* Teljesitésigazolasok kiallitasanak tamogatasa.
Amit kériink Miért j6 nalunk dolgozni?

Folyamatban 1évé felséfoku tanulmanyok, elsésorban gazdasagi, Folyamatos szakmai és személyes fejl6dési lehetéségek

tizleti vagy kapcsolods terlleten Betekintés egy nemzetkozi energetikai vallalatcsoport mikodésébe

Legalabb heti 24 6ra munkavégzés vallalasa Fiatalos, lendiiletes csapat

Legalabb 1 éves gyakornoki idSszak véllalasa Modern, kdnnyen megkdzelitheté (M3 metro vonalan a XIlII.
Felhasznaldi szinti MS Office-ismeret keriletben), szinvonalas irodai kdérnyezet, kivald infrastruktaraval
Preciz, pontos és alapos munkavégzés Cégcsoportos és vallalati szabadidés rendezvények egész évben
Jé kommunikacios és egyittmiikodési készség

Onall6 és megbizhaté munkavégzés

Nyitottsag az Uj ismeretek elsajatitasara

Jelentkezés


https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/11370
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