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Teret adunk a valtoztatoknak

Szakmai titkar

MV M MVM Egaz-Dégdaz Foldgazhalozati Zrt.
Haldzat

Munkavégzés helye Szerzé6dés tipusa Szakterilet Napi munkaidé

Budapest, IX. Hatarozatlan Adminisztracio, Teljes
kerilet ideju Asszisztens, munkaidében
Irodai munka
Feladatok

¢ Az ligyvezetd napi munkdjanak operativ tdmogatésa: napi munkaid6-beosztas megszervezése, figyelemmel
kisérése; naptarkezelés; naptartervezés; id6pont egyeztetés.

e Rendszeres jelentéstételi kotelezettségek teljesitése és tdmogatdsa, hataridére valé leadasa.

¢ A napi munkahoz, értekezletekhez sziikséges informacidk és dokumentumok biztositdsa, a szlikséges anyagok
elékészitése, hataridék figyelése.

e Nagyobb komplexitdsi dokumentaciok, tablazatok, el6adas anyagok elkészitése, vezetdi dontést el6készité anyagok
Osszedllitdsa.

e Eseti beszdmoldk és prezentdcidk elkészitése/Osszesitése.

e Megbeszélések, targyalasok és hivatalos utak el6készitése és lebonyolitdsa, programszervezés, részvétel a
technikai lebonyolitdsban (targyal6 egyeztetése, reprezentativ ligyek intézése), igény szerint
emlékeztetdk/jegyzékdnyvek készitése.

e Postdzds, levelezés, belsé Ugyiratok dokumentaldsa, iktatdsa, aldiré mappak kezelése.
e Uzleti partnerek, vendégek fogadasa.
e Az ligyvezetd altal meghatarozott tovabbi adminisztracids feladatok ellatasa.

Amit kériunk Miért jo nalunk dolgozni?

Felséfoku végzettség.
Legaldbb 3 éves relevédns szakmai tapasztalat.

MS Office programok magas felhasznaldszintl
ismerete.

Kozépfokd angol nyelvtudds irdsban és széban.

Kivalé kommunikacids és kapcsolatteremté készség.

Talpraesett, nyitott, dinamikus személyiség.
Diplomatikus hozzaallas, bizalmas ligykezelés.

Elényt jelent

Iparagi miszaki szakmai tapasztalat.

versenyképes bér
teljesitmény alapjan prémium vagy bénusz

folyamatos szakmai fejlédési lehetdségek (tréningek,
konferenciak)

széles korl béren kiviili juttatdsi csomag (cafeteria,
egészségbiztositas, kockazati balesetbiztositds)

Udulési, sportoldsi lehet6ségek, rendezvények
mobilitdsi tdmogatas

kiemelkedé teljesitmény jutalmazasa
rugalmas munkaidé

vallalati szabadidds és szakmai rendezvények

Jelentkezés

https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/1554



https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/1554
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