Ugyvezetdi asszisztens gyakornok

Multinacionalis, autéelektronikat gyarté partnercégiunk szamara keresunk
gyakornok munkavallalékat Maklaron!

Feladatok

o Ugyvezeték napi munkajanak tamogatasa (megbeszélések szervezése
magyar és angol nyelven, dokumentumkezelés)

o Ugyvezetéi asszisztens munkajanak tamogatasa

o Jelenléti nyilvantartas kezelése

¢ Rendezvényszervezés (beszallitokkal, helyszinekkel egyeztetés)

e Megrendelések inditasa

e Utazasok szervezése, elszamolasa

¢ Informaciés levelek szerkesztése és megosztasa

e Levélkiuldemények kezelése

Szukséges elvarasok
e Aktiv hallgatéi jogviszony nappali vagy levelez6 tagozaton
e Legalabb kézépszintii angol nyelvtudas (beszéd és iras egyarant)
e Heti 40 6ra, helyszini munkavégzés
e Microsoft Outlook naptar felhasznaléi szintii kezelése
e Megbizhaté, proaktiv, nyitott személyiség
e J6 kommunikaciés készség

Elényok
e Személyugyi, munkaligyi és szocialis teriileten folytatott tanulmanyok
elényt jelentenek

Amit ajanlunk
¢ Rugalmas munkaidébeosztas
e Szakmai fejlédési lehet6ség
¢ Klimatizalt, modern munkakoérnyezet
o Kedvezményes/ingyenes sportolasi lehetdségek
o SZEP-kartya juttatas
e (Céges buszjarat hasznalata
e Utazas tamogatas

Jelentkezés: job153691@prohumanallas.hu

Tovabbi szamos lehetdség koéziil valogathatsz honlapunkon, vagy kérd
kollégaink segitségét az alabbi elérhetéségeken:

Helyszin: 3300 Eger, Hadnagy utca 6. Fsz. 8-as iroda
Telefonszam: +36 70 709 9353
E-mail cim: egerdiak@prohuman.hu
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