Képzési munkatars

MVM MVM Energetikai Agazati Képz6ékozpont Nonprofit Kift.

Munkavégzés helye Szerzoédés tipusa Szakteriilet Napi munkaidd
Budapest Hatarozatlan idejii Oktatas, Tudomany, Teljes munkaidében
Sport

Felné6ttképzéseink, elsésorban mliszaki képzéseink szervezésében és koordinacidjaban szamitunk rad. A pozicidban tAmogatod a képzési folyamatok
hatékony miikodését, ellatod a kapcsol6dé adminisztrativ feladatokat, és biztositod a gordiilékeny egyuttmiikodést az érintett szereplék kozott.

Feladatok

» Ugyfelekkel (maganszemélyekkel, tagvallalatokkal) valé kapcsolattartas széban és irasban
* Naprakész nyilvantartas vezetése a képzésekrdl

* Aképzési csoportok digitalis, és papir alapu dokumentaciés rendszerének karbantartasa, naprakészen tartasa, lezarult képzések
dokumentaciéjanak archivalasa

* Hatarid6k kezelése, képzések elinditasanak adminisztrativ feladatainak ellatasa

» Szakoktatok és Ugyfelek részére informacié fogadas-atadas biztositasa, tananyagok/szemlélteté eszk6zok rendszerezése, el6készitése,
értékeldivek, jelenléti ivek, hirlevelek, feladatok nyomorkdvetése

* Képzési szerz6dések megkotése, szerz6dések nyilvantartasa, nyomon kdvetése, teljesitésigazolasok el6készitése, a beszerzési folyamat
tdmogatasa, postai kiildemények iktatasa

* Felnéttképzési vezetd munkajanak tdmogatasa

Amit kériink Miért jé nalunk dolgozni?
* Koézépfoku végzettseg Versenyképes bérezés és széles kori juttatasi csomag (cafetéria,
* Felnéttképzési terlileten szerzett tapasztalat, volt OKJ rendszer egészség- és nyugdijpenztari hozzjarulas)
képzés ismerete Munkavégzéshez sziikséges laptop és mobiltelefon hasznalat
» Oktatasszervezdi, programszervezdi tapasztalat Tamogato, 6sszetarto és j6 hangulatu csapat
* Magabiztos felhasznaléi szintli MS Office ismeretek Hosszu tavu, stabil munkalehetéség egy meghatarozé
» B kategdrias jogositvany és aktiv vezet6i gyakorlat vallalatcsoportnal

Jb szervez6- és kommunikacios készség

)

Proaktiv és problémamegoldé attitlid, 6nallésag és terhelhetéség

Elényt jelent Jelentkezés

e Sharepoint kezelésében szerzett tapasztalat

Hatarido

Jelentkezési hatarid6: 2026.11.09.


https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/11391
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