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Adminisztracios asszisztens

resz munkaidos kollégat keres mezéorsi telehelyére.

Feladatok:

adminisztracio elvégzése és kommunikacio a kdzponti irod4val és a konyveléssel;
telephelyi pénziigyi és kényvelési adminisztracid elékészitése;

sziikséges adminisztracioé timogatésa a vezetk részére;

irattarozasi szabalyoknak megfelelé adminisztracio fenntartdsa (bejové levelek
feldolgozasa és tovabbitdsa, dokumentumok, szamlak iktatdsa, és el6készitése a
tarsosztalyoknak);

angol nyelvii kommunikéci6 a partnerekkel a vezetdk tAmogatasaval.

Elvarasok:

0-2 éves munkatapasztalat;

kozépfoku végzettség;

angol nyelv min. B2-es szintfi, aktiv ismerete (aktiv tudds széban és irasban);
MS Office magabiztos felhasznaloi szintli ismerete:;

pontos, alapos munkavégzés;

becsiiletesség.

Elényt jelent:

fels6foku végzettség;
angol nyelv: C1

3-5 év gyakorlat
konyveld iroddban/osztalyon szerzett munkatapasztalat.

Amit kinalunk:

stabil, korrekt cég;

betanulasi lehetéség

kiszamithato heti 20 6ras munkaidé

tejlédési lehetdség a cég novekedésével egyiitt;
korrekt, bejelentett bér.

biztositas

Amennyiben hirdetésiink felkeltette érdeklddését, kérjiik kiildje el fizetési igény megjeloléssel
ellatott 6n€letrajzat a katona.zoltan@reglass.hu e-mail cimre. Tel: +3620/4020163




