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A leend6 munkatars feladatai:

a forgalmi régidvezet6 napi szintl munkajanak tdamogatasa (prezentacidk dsszeallitasa,
Excel riportok/tablazatok készitése),

Outlook naptar vezetése, hatarid6k nyomon kovetése.
levelezések 6nallo lebonyolitasa, kilonb6zé szakmai anyagok elékészitése, elkészitése,

utazasok, megbeszélések, talalkozok szervezése, az ezekhez szikséges informaciok
és dokumentacio biztositasa,

partnerek altal szervezett eseményekre regisztraciok, jelentkezések bonyolitasa,

érkez6 vendégek és beérkezb telefonok fogadasa, klasszikus asszisztensi feladatok ellatasa,
iratkezeléssel, levelezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

iktatorendszer hasznalata,

jelenléti ivek, szabadsagengedélyek nyilvantartasa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:

kozépfoku végzettség — érettségi bizonyitvany,

legalabb 3 év hasonlé6 munkakorben szerzett tapasztalat,

gyakorlott, felhasznaldi szintli szamitégépes ismeret (MS Office)

kézéphaladd szintl Excel ismeret (Pivot, fuggvények kezelésének ismerete elengedhetetlen)
precizitas, onallosag.

El6ényt jelent:

integralt vallalatiranyitasi rendszer ismerete,

ANDOC iktatérendszer ismerete.

A munkavégzés helye:
Szolnok.

Munkaviszony tipusa:
teljes munkaidé.

A munkaviszony idétartama:
hatarozatlan ideji munkaviszony.

A munkakor betolthetd:
a jelentkezés elbiralasat kovetéen azonnal.
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Amit nyuajtunk:

B stabil vallalati hattér,
i 100%-ban bejelentett munkaviszony,

b kedvezmeényes utazasi lehetéség, csaladtagok részére is.

Jelentkezés maédja:

Az Onéletrajzot a ,menedzserasszisztens Szolnok” pozicié megjeldlésével
az allas@volanbusz.hu e-mail cimre 2020. november 10-ig varjuk.

Tovabbi informacid: +36 1 465 5711.

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