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Adminisztratori
munkakorbe keressiik leendd kollégankat
Feladatok:

e Adminisztracios feladatok ellatasa az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgatosagon.

o Az igazgaté részére sziikséges titkari adminisztratori feladatok ellatasa.

e Havonta elokésziti a szervezeti egység létszamjelentését, vezeti a szabadsag
nyilvantartasokat, a jelenléti iveket és leadja dket a HR és Jogi Iroda részére.

e Beérkez6 szamlak elokészitése a Gazdasagi Igazgatdsag részére.

e Beérkezo6 hibajegyek kezelése.

Ellatja a telefonkezeléssel kapcsolatos feladatokat, felvilagositast ad.

Kezeli a kimend és beérkezo postat.

Az intézményi iratkezel0 (iktatdsi) rendszer naprakész vezetése.

A hatéridés feladatok nyilvantartasa, a felelésok részére figyelmezteto jelzés kiildése.

Kapcsolattartas kiilsd és belso partnerekkel (partnerintézményekkel), vonatkozé tigyek

intézése.

Feltételek:

Erettségi/Kozépfoku végzettség

Szamitogép felhasznaloi szintli ismerete

Nyitottsag tobbfajta informatikai program (pl.: webes alkalmazasok) hasznalatara
Pontossag precizitas

Terhelhetdség

Elonyt jelent:

e Gazdasagi teriileten szerzett tapasztalat

e Adminisztracids teriileten szerzett tapasztalat
Amit kinalunk:

Megegyezés szerinti bérezés, béren kiviili juttatas (cafetéria, utazasi tamogatas), munkahelyi
bolcsdde lehetdsége - térités ellenében - a kisgyermekes dolgozok részére.

Jelentkezés hatarideje: 2021.08.06.
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthet6.

Az onéletrajzok benyujtasanak modja:

- Postai aton: 2400 Dunatijvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A HR és Jogi Iroda részére

- Személyesen: HR és Jogi Iroda, 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a 3. emelet
408-as iroda.

- E-mailben: allas@uniduna.hu

Kérjiik, hogy a végzettséget igazold dokumentumok masolatit sziveskedjék csatolni az
onéletrajz mellé
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