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MUSZAKI ASSZISZTENS

munkatarsat keres

Feladatok:

e Ugyviteli, titkarsagi feladatok ellatasa,

e hivatalos levelek el6készitése, iktatasa, elektronikus rendszerezése, nyilvantartasa,
e szamlak ellen6rzése formai, tartalmi kovetelmények szerint, nyilvantartasa,

¢ munkavallaldk heti, havi munkaid6 beosztasanak el6készitése

e munkaidé-nyilvantartasok (jelenléti iv, szabadsag, munkaiddé-keret) kezelése,

e biztonsagi adatlapok nyilvantartasa,

e targyi eszkOzok atadas-atvételének dokumentalasa,

e az Gzembe helyezési bizonylatok el6készitése, nyilvantartasa,

e beszerzési eljarasok el6készitésében és lebonyolitasaban vald részvétel,

e kapcsolattartas szolgaltatokkal, tarsosztalyokkal,

Elvarasok:

o kozépfokl végzettség (muszaki elGny),

e minimum 1-3 év szakmai gyakorlat,

e 0nalld munkavégzésre vald képesség és proaktivitas,

¢ hatdrozottsag, céltudatossag,

e logikus gondolkoddasmaéd, jé szervezbkészség,

o kivalé kommunikacids (szoéban és irasban egyarant) és problémamegoldo képesség,
e Ms Office magas szint(i ismerete,

e B kategérias jogositvany,

Munkaid6: egymiszakos munkarend, 3 havi munkaidékeret, rugalmas munkaidébeosztas

Jelentkezés:

Onéletrajz  megkiildésével az allas@szegedsport.hu email cimre ,miiszaki
asszisztens” munkakér megnevezéssel
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