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A leendd munkatars feladatai:

a fels6vezetd napi tevékenységének tamogatasa és az aktualis Ugyek el6készitésében
valé aktiv részvétel,

levelek, értékelések, kimutatasok, tablazatok, szoveges beszamoldk készitése,
megbeszélések, ertekezletek, szervezése, elbkészitése,

a beérkezb és kimend posta intézése az Ugyviteli rendszerben.

Elvaras a jelentkezével szemben:
onallésag, preciz, felelésségteljes munkavégzeés,
j6 kommunikaciés képesség,
megbizhatdsag,
dinamizmus és rugalmassag,

problémamegoldd-képesséeg.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
féiskolai/egyetemi végzettség.

Egyéb képzettségi kovetelmények:
MS Office magas szint( ismerete, kiemelten Outlook, Excel és Word,
10 ujjas gépelés.

El6nyt jelent:
fels6vezetbi asszisztensi munkakorben szerzett (min. 3 éves) tapasztalat.

A munkavégzés helye:
Budapest, Népliget.

A munkaviszony idétartama:
hatarozatlan ideji munkaviszony.

A munkaidoé tipusa:
teljes munkaidé.

A munkakor betdltheto:
a jelentkezés elbiralasat kovetéen azonnal.



Legyél
csapatunk tagja!

& VOLANBUSZ

Amit nyudjtunk:

’ stabil vallalati hattér,

. cafetéria,

: tamogatd munkahelyi Iégkor,

. onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas (havi bruttd alapbér 3,5%-a, 1% onrész vallalasa mellett)
: kedvezményes utazasi lehetéseg, csaladtagok részére is.

Jelentkezés modja:
A jelentkezést (fényképpel ellatott) szakmai dnéletrajz bekuldésével, ,menedzserasszisztens
Népliget” targy megjeldlésével az allas@volanbusz.hu e-mail cimen 2020. november 6-ig varjuk.

Tovabbi informacid: +36 1 465 5711.

Adatvédelmi tajékoztato: http://www.volanbusz.hu/hu/adatvedelem
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