
 

                  

 

Az ÁKK Zrt. munkatársat keres  

személyi asszisztens 

munkakör betöltésére  

 

 

Főbb feladatok: 
 

• Általános vezérigazgató-helyettes munkájának támogatása 
• Telefonok fogadása, iratkezelés 
• Együttműködés és kommunikáció más szervezeti egységekkel, munkatársakkal 
• Belföldi és külföldi tárgyalások megszervezése 
• Szükséges beszerzések és rendelések kezelésében való részvétel 

 
A munkakör betöltésének feltételei: 
 

• Minimum középfokú végzettség 

• Aktív, magabiztos angol nyelvtudás szóban és írásban 
• MS Office programok felhasználói szintű ismerete 
• 1 - 3 év tapasztalat személyi asszisztensi pozícióban 

Egyéb szükséges kompetenciák: 
 

• Pontos, igényes, megbízható munkavégzés 
• Képesség egyszerre több feladat ellátására, priorizálására 
• Magasfokú diszkréció és empátia 
• Kiemelkedő szervező, kommunikációs és problémamegoldó készség  

 
Előny: 
 

• Poszeidon iktatóprogram ismerete 
 
Amit kínálunk: 
 

• Határozatlan időre szóló munkaviszony, azonnali munkakezdés 
• Szakmai továbbképzés 
• Versenyképes juttatási csomag 
• Barátságos légkör, elkötelezett csapat 

 
 

Munkavégzés helye: Budapest, I. kerület 
 
Jelentkezés módja: magyar és angol nyelvű, fényképes önéletrajzát (fizetési igényét megjelölve) 

a következő e-mail-címen várjuk: karrier@akk.hu 


