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Erd és Térsége Vizikézmii Kft.

Az Erd és Térsége Vizikozmii Kft.
felvételt hirdet az alabbi munkakorbe:

adminisztrator-asszisztens

Munkakori feladatok: a Tarsasag Beszerzési Csoportjaban a ki- és bejovo levelezéssel
kapcsolatos teendok elvégzése, dokumentalasa; hivatalos kiildemények iktatasa, nyilvantartésa;
postazasi feladatok; a beszerzési csoportvezetd és a miiszaki ligyintézé munkajanak segitése;
kimutatasok készitése; irodai beszerzési feladatok és ezek adminisztracidja; egyéb hataridds
feladatok ellatasa, beszerzési eljarasokban vald kdzremiikddés.

Palyazati feltételek: e érettségi bizonyitvany

e Microsoft Word és Excel programok felhasznaldi szintii
ismerete

e proaktiv, felelosségteljes munkavégzés, rendszerszemlélet

e megbizhatdsag, kivalo kommunikécios és
problémamegoldd képesség

¢ nagyfoku pontossag, precizitas ¢s onallosag

o adminisztracids teriileten szerzett tapasztalat elonyt jelent

Munkaviszony 2022. december 31. napjaig tartd hatarozott idejii

idétartama: munkaviszony
}Te(l){gelgél-(oztatas teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas (heti 40 ora)

Munkavégzés helye:

Erd Mecset utca

Munkabér, a munkabér havi bruttd6 300.000 Ft (az egyéb juttatasokra a

juttatasok: Téarsasdgunknal hatdlyos Kollektiv Szerzddés tartalmaz
rendelkezéseket)

Alléshely

betolthetoségének akar azonnal

ideje:

Jele'n t.ke%es 2021. marcius 31.

hatarideje:

Fényképes palyazati anyagat az beszerzes@erdivizmuvek.hu e-mail cimre kérjiik megkiildeni.
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