Allamaddssag Kezel6 Kézpont Zartkorlien Mkodo Részvénytarsasag

Az AKK Zrt. munkatarsat keres
személyi asszisztens

munkakor betoltésére

Fobb feladatok:

Altaldnos vezérigazgaté-helyettes munkajanak tdmogatasa

Telefonok fogadasa, iratkezelés

Egylttm(ikodés és kommunikacié mas szervezeti egységekkel, munkatarsakkal
Belfoldi és kilfoldi targyalasok megszervezése

Sziikséges beszerzések és rendelések kezelésében vald részvétel

A munkakor betoltésének feltételei:

Minimum kozépfoku végzettség

Aktiv, magabiztos angol nyelvtudas szdban és irasban
MS Office programok felhasznaldi szint(i ismerete

1 - 3 év tapasztalat személyi asszisztensi poziciéban

Egyéb sziikséges kompetenciak:

El6ony:

Pontos, igényes, megbizhaté munkavégzés

Képesség egyszerre tobb feladat ellatasara, priorizalasara
Magasfoku diszkréci6 és empatia

Kiemelkedd szervezd, kommunikacios és problémamegoldd készség

Poszeidon iktatdprogram ismerete

Amit kinalunk:

Hatarozatlan id6re sz6lé munkaviszony, azonnali munkakezdés
Szakmai tovabbképzés

Versenyképes juttatasi csomag

Baratsagos légkor, elkotelezett csapat

Munkavégzés helye: Budapest, I. kerlilet

Jelentkezés modja: magyar és angol nyelvd, fényképes onéletrajzat (fizetési igényét megjeldlve)

a kovetkez6 e-mail-cimen varjuk: karrier@akk.hu
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