
Ügyfélmenedzser támogató

MVM Démász Áramhálózati Kft.

Munkavégzés helye

Szeged vagy Miskolc

Szerződés típusa

Határozatlan idejű

Szakterület

Adminisztráció,

Asszisztens, Irodai

munka

Napi munkaidő

Teljes munkaidőben

Feladatok

• Közcélú hálózatfejlesztéssel járó csatlakozási, ügyféloldali kezdeményezésre induló hálózatátalakítási, valamint kiserőművi igényekhez

kapcsolódó dokumentumok iktatása és adminisztrációja

• A beérkező megkeresések és dokumentumok ellenőrzése, rendszerezése, valamint rögzítése és naprakészen tartása a vállalati elektronikus

nyilvántartási rendszerekben

• Az iktatott megkeresések kezelése és kiosztása az illetékes ügyintézők részére SAP rendszerben, valamint a kapcsolódó dokumentumok

ügyekhez történő csatolása

• Dokumentumok aláírásra történő előkészítése és feltöltése az elektronikus aláírási rendszerbe, valamint a papíralapú dokumentumokhoz

kapcsolódó adminisztráció, borítékolás és postázás

• Az ügyfélmenedzserek és a szakterület munkatársainak napi adminisztratív támogatása, közreműködés a pontos és határidőben történő

ügykezelésben

Amit kérünk

• Középfokú végzettség (érettségi)

• Precíz, megbízható és szabálykövető munkavégzés

• Magabiztos felhasználói szintű számítógépes ismeretek, különösen

Microsoft Office alkalmazások használatában

• Elektronikus ügyviteli és nyilvántartási rendszerek használatára

való nyitottság, gyors tanulási képesség

• Ügyfélközpontú, segítőkész hozzáállás

• Jó kommunikációs és együttműködési készség

Miért jó nálunk dolgozni?

• Stabil, hosszú távú munkalehetőséget egy nagyvállalatnál

• Kiemelkedő szakmai fejlődési lehetőségek

• Összetartó, támogató csapat

• Széles körű béren kívüli juttatási csomag (cafeteria,

egészségbiztosítás, kockázati balesetbiztosítás)

• Vállalati szabadidős és szakmai rendezvények

• Üdülési, sportolási lehetőségek, rendezvények

Előnyt jelent

• Adminisztratív, ügyviteli vagy ügyfélkezelési területen szerzett

tapasztalat

• SAP felhasználói szintű ismerete

Jelentkezés

https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/11502

Határidő

Jelentkezési határidő: 2026.12.06.

https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/11502
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