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IRODAI ASSZISZTENS

(MUNKAUGYI TERULETRE)
munkakor

Fobb feladatok:

e beosztasok készitése (tObb szervezeti egység részére) és ellendrzése,
valtozasok naprakész kbvetése;

e munkaidd keretek kiszamitasa, jelenléti ivek ellen6rzése beosztasokkal vald
egyeztetése

e potlékok szamolasa (mUszak, éjszakai, stb.)

e jelenléti ivek rogzitése informatikai rendszerben, bérszamfejtésre
elékészitése;

e szabadsagok vezetése, nyilvantartasa, rendszeres ellenérzése;

e rendkivuli munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumok készitése, tulora
figyelése;

e tavolléttel, betegszabadsag, tappénzzel kapcsolatos iratanyagok ellenbérzése

e munkavallaldkkal, tarsosztalyokkal valé folyamatos, napi kapcsolattartas;

e egyszerUsitett foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentacio elkészitése

e adminisztrativ feladatok elldtasa, nyilvantartasok vezetése.

Az idedlis jelolt:

o felséfoku vagy szakiranyu kdzépfoku végzettséggel rendelkezik és legaldabb
2 év hasonld munkakorben eltoltott tapasztalattal rendelkezik;
jogszabalyok relevans, naprakész ismerete;
rugalmasan megoldja a felmerulé problémakat;
kreativ
MS Office programok ismerete (Outlook, Word, Excel)
megbizhatdsag, tudasvagy, preciz, pontos munkaveégzeésre vald
alkalmassag és szandék;
e mind énallé, mind csapatban térténé munkaveégzésre vald alkalmassag;
e |ényeglato, rendszerezd szemlélet;
e jO kommunikacids készség

Munkaidé:

e részmunkaidd, napi 4 6ras munkavégzés

Amit kinalunk:

szakmai tamogatas, személyes és szakmai fejlédési lehetdség,
kihivasokkal teli, valtozatos munkakor

fiatalos munkahelyi légkdr, pdrgds csapat

bérezés megegyezés szerint

ingyenes parkolas
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e |étesitményeinkben meghatarozott feltételek alapjan a szolgaltatasok
igénybevétele
e a probaidé lejartat kovetden cafeteria juttatas

Munkavégzés helye:
6726 Szeged, Temesvari krt. 33.

Jelentkezés:

E-mailben, fényképes onéletrajz megkuldésével az allas@szegedsport.hu email
cimre, a munkakdr megjeldlésével és a bruttd bérigény feltuntetésével. Nyugdijas,
valamint megvaltozott munkaképességl munkavallalok jelentkezését is varjuk.
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