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FELHIVAS
allashely betoltésére

Az Evangélikus Pedagdgiai Intézet titkarsagvezet8i munkakorbe teljes munkaid6ében varja leend§
munkatars jelentkezését.

F6bb feladatok, munkak:

e iktatassal kapcsolatos adminisztracio,

e nyilvantartasok vezetése,

e vendégek fogadasa,

e szervezési feladatok: idGpont-egyeztetések, értekezletek, targyalasok
o kollégdk munkajanak és az irodai igymenet tamogatasa,

e napi adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa,

o telefon-, e-mailkezelés,

e dokumentaciok, tablazatok készitése,

e tdargyalasokon részvétel, jegyz6konyvek megirasa.

Az allashoz tartozo elvarasok:
e minimum kozépfoku végzettség (pénziigyi, szamviteli végzettség elGny),
o felhaszndld szintl szamitdgépes ismeretek (elsésorban word, excel, belsé levelez6 rend-
szer),
e megbizhatdsag, 6nallésag, rugalmassag,
e kivalé kommunikacids, szervezs és problémamegoldo készség,
e gyors és pontos munkavégzés,

e terhelhetGség.
Az allas betoltéséhez el6nyt jelent:

e asszisztensi, irodavezet6i tapasztalat,

e jartassag internetes tartalomkezel6 rendszer haszndlataban,

o fels6foku végzettség,

e tarsalgasi szintl német nyelvtudas,

e evangélikus kotddés,

e szakmai szolgdltaté intézményben vagy evangélikus kdznevelési intézményben szerzett
tapasztalat.

A munkavégzés helye: 1085 Budapest, Ull&i Ut 24.

A munkaba |épés kezdete: 2017. augusztus 15.

A jelentkezés hatarideje: 2017. junius 30.

Jelentkezni lehet:
Majorosné Lasanyi Agnes igazgatdn6nél dnéletrajz és motivacids levél elektronikus Gton tor-
téné megkiildésével.

E-mail cim: agnes.lasanyi@Ilutheran.hu

Budapest, 2017. majus 23.
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