KONTIR LAK

Magyar tulajdonban lév6 konyvelést és konyvvizsgalatot is végz6 cégcsoport
csévharaszti irodajaba

Irodai adminisztrator munkatarsat

keres boviilo csapataba.

A Kontir Lak szamviteli szolgaltato 16 éve tamogatja elkotelezett vallalkozoit a gordiilékeny,
kiegyensulyozott gazdasagi tevékenységében. Széleskorl adozasi és szamviteli ismeretekkel
segitjik minden tisztelt ligyfellinket. Konyvel6irodank meghatarozé jelentdségl célja:
ugyfeleink igényeinek maximalis kiszolgalasa. Konyvel6irodank kiemelten kezel minden
ugyfelet, kivétel nélkiil. Az alakulastol napjainkig tartdo folyamatos fejlédésiink soran
noveltiik partnereink szamat, akik évek ota folyamatosan veszik igénybe szolgaltatasainkat.
Irodank Csévharaszton talalhatd, ahol Uigyfeleinknek és munkatarsainknak kulturalt,
kényelmes kornyezetet biztositunk.

Olyan lelkiismeretes, jo munkabirasu, dinamikus és porgés munkatarsat keresiink, aki képes
akar kollégakkal egyiittmlkodve etikusan, pontosan, precizen, felel6sségteljesen,
hataridére elvégezni feladatait.

Nalunk sok munka van, a feladatok valtozatosak, kihivasokkal teljes, ezért olyan jelentkez6t
szeretnénk felvenni, aki lendiilettel és orommel tud dolgozni, megbizhato, igényes és pontos
az altala végzett munkaban.

Feladatok kozé tartozik:

> Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat

> A beérkezd leveleket, dokumentumokat bontja, érkezteti, valogatja, szétosztja,
tovabbitja.

> Felveszi a telefonokat, a bejelentkezoket kapcsolja, vagy informaciot nyujt.

> Intézi az intézmény kiilsé és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé.

> Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, kezeli a faxot, internet hasznal,

masol, szkennel.

Nyilvantartasokat vezet, adatokat gyujt és foglal rendszerbe.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a bels6 egységekkel és a Kkiilsé

szervezetekkel.

Iktat, rendszerez.

Ertekezleteken jegyzokonyvet készit.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

Szilkség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések

javittatasarol.

Sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen

teljes kori helyettesitési feladatokat.

Fogadja a latogatokat.

Oktatasokat és tovabbképzések szervezésében vesz részt.
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KONTIR LAK

Fontosnak tartjuk a problémamegoldd pozitiv gondolkodasmaddot. Az idealis jelolt
szamunkra az, aki feleldsséget vallal a munkajaért, a rabizott feladatokért és a hataridék
betartasaért, képes kollégaival egylittm(ikodve, 6ket tamogatva is dolgozni, idészakonként
nagyobb megterhelés mellett is.

Elvarasaink: minimum kozépfoku végzettség, Excel tablazat kezelés, felhasznaldi szinti
szamitogépes ismeret. Fontos, hogy képes legyen megtanulni és atlatni a cégcsoport altal
hasznalt rendszert és annak sajatossagait.

Az ideadlis jelolt magabiztos, gondolkodasa logikus, tovabba képes kiilonb6ozo, valtozatos,
nagy mennyiségl iizleti tevékenységeket kezelni.

Figyelmet forditunk a beilleszkedésre és a folyamatos szakmai fejlodés lehetdségére.
Ha érdeklédik ez irant a kihivas irant, kérem, jelentkezzen az alabbi linken:

Jelentkezés az irodai adminisztrator pozicidra



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScjuxIt2IRT1C6XS6g4AjcDa_vgz9vub26As2IrYNCQm7T_5w/formResponse

