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Teret adunk a valtoztatoknak

szakmai titkar

MVM Services Zrt.

Szakteriilet
Pénzugy,
Konyvelés

Szerzodés tipusa
Hatarozott ideji

Napi munkaidé
Teljes
munkaidében

Munkavégzés helye

Ill.kerulet

Feladatok

¢ Legfébb feladat a Finanszirozdsi és Treasury igazgaté napi feladatainak szervezése, koordindlasa, professziondlis
adminisztrativ tdmogatasa,

o Ertekezletek szervezése, id6pontok egyeztetése, emlékeztetdk, feljegyzések készitése,

¢ A napi munkahoz, értekezletekhez sziikséges informacidk és dokumentumok biztositdsa, a szlikséges anyagok
el6készitése, hatariddk figyelése,

¢ Nagyobb komplexitdst dokumentaciok, tablazatok, el6adas anyagok elkészitése, vezetdi dontést el6készité anyagok
Osszeallitasa,

¢ A szervezeti egység szerz6déseinek és egyéb nyilvdntartdsainak adminisztrativ kezelése, eseti beszamoldk és
prezentacidk elkészitése/ 0sszesitése, a kdltséghely terv/tényszamainak figyelemmel kisérése,

¢ Telefonhivdsok fogaddsa és funkcidikban vald kezelése, postdzas, levelezés, belsd ligyiratok dokumentdaldsa,
iktatasa,

e Uzleti partnerek, vendégek fogadéasa, reprezentativ ligyek intézése,
* Beszerzési igények, munkaidé- és szabadsagnyilvantartdsok 6sszegyljtése, kezelése,

e Szervezetekkel, partnerekkel, partnercégekkel valé kapcsolattartds, egylttmUkodés.

Amit kérink Miért jé nalunk dolgozni?

Elényt jelent

Hatarozott idejd munkaviszony véllaldsa

Fels6foku iskolai végzettség,

felhaszndldi szintl MS Office ismeret,

kozépszintl , aktivan hasznalt angolnyelv ismeret,

legaldbb 3 év munkatapasztalat jellegében hasonlé
tevékenységi terlleten,

nagyfoku rugalmassag a munkaidd szervezése terén,
gyors észjaras, lényeglatas,

proaktiv, agilis hozzaallds, terhelhetéség,

kivalé kommunikacids, informacié-atadasi készség,
j6 szervezOkészség, 6nallésag,

térekvés a preciz, mindségi munkavégzésre és
szakmai fejlédésre.

versenyképes bér
teljesitmény alapu bénusz

folyamatos szakmai fejlédési lehetéségek (tréningek,
konferenciak)

széles korl béren kiviili juttatasi csomag (cafeteria,
egészségbiztositads, kockazati balesetbiztositds)

home office lehetésége

Jelentkezés

https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/1853

e projektmenedzseri vagy koordinatori tapasztalat


https://mvm.karrierportal.hu/allashirdetes-jelentkezes/1853
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