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Altalanos ligyviteli asszisztens
pozicio

Cégiink, a 100%-ban a Magyar Allam tulajdonaban allé, elsésorban informatikai,
digitalis-stratégiai feladatokat ellaté gazdasagi tarsasag. Magyarorszag egyetlen
kulturalis, irodalmi és miivészeti értékek digitalizalasara és fejlesztésére
specializalédott vallalata altalanos ugyviteli asszisztens poziciéba munkatarsat
keres.

A munkajogviszony idétartama:
Hatarozatlan ideji munkaviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:
H-1121 Budapest, Marvany utca 18.

Ellatando feladatok:

A Tarsasag jogi vezetbjének asszisztenciaja.

A kdzigazgatasi és vallalati szféra felé torténd kapcsolattartasi feladatok ellatasa.
Dokumentaciok, kimutatasok készitése.

Levelezésben és kapcsolattartasban vald kozremikodeés.

Elvarasok:

relevans szakmai tapasztalat (adminisztracio, asszisztencia)
MS Office ismeret (irodai alkalmazasok)

analitikus gondolkodas

kivalé szervezd és problémamegoldd készség

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

kozigazgatasi tapasztalat

egyetemi/fOiskolai végzettség

koézépfoku angolnyelv-tudas

a kovetkezd képzettségek/ismeretek valamelyike: jogi asszisztens, jogtechnikus
képesités
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Amit kinalunk:

o Dbiztos hattér egy allami vallalatnal

o versenyképes jovedelem

o folyamatos szakmai és személyes fejl6dés tamogatasa
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e magyar nyelvl fényképes Onéletrajz
e magyar nyelvi motivacios levél

Jelentkezni fényképpel ellatott szakmai

onéletrajzzal majercsik.lilla@forumhungaricum.hu cimen lehet.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. februar 9.
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