PETOFI _
KULTURALIS
UGYNOKSEG

A Petéfi Ugyndkség Nonprofit Zrt. a hazai kulturalis élet kiemelkedd tamogatdja.
Klldetésiinknek tekintjuk a magyar kulturalis élet szerepl6inek tdmogatasat, szellemi
gyarapodasanak elésegitését, a kulturaban betoltétt szereplink megérzésének segitését.Ha
Te is szeretnél ennek részese lenni, jelentkezz hozzank!

Projektmenedzser asszisztens
kollégat keresunk.

Feladataid lesznek:
A szervezeti egységben dolgozo kollégak munkajanak napi szintl tamogatasa:

e iratkezelés és iktatas;

e Ugyiratok kezelése, tertletek kdzotti koordinacidja;

e Ugyviteli rendszer kezelése, alairatasok intézése, jovahagyasok kérése;

o szerz6déskotési folyamatok menedzselése (adatbekérdk kikildése, beszerzési
adatlapok kitoltése, iktatasa, szerz6dések adminisztracidja, teljesitésigazolasok
kiallitasa, kapcsolattartas a partnerekkel);

e beszerzési koltségek nyomonkoévetése, koltségtablaba torténd felvezetése

o koltségkimutatasok el6készitésében vald részvétel

Elvarasok:
e legyen hasonlé munkakoérben szerzett legalabb 3-5 év tapasztalatod;
o rendelkezz fels6foku végzettséggel,
kezeld magabiztosan a MS Office programokat, kiemelten az Excelt;
e jO szervezb és problémamegoldoé készségeid legyenek;
e munkadra legyél igényes, precizen, rendszerezetten dolgozz;
o legyél megbizhato, terhelhetd és proaktiv, de bird a monotonitast.

Elény:

kbézigazgatasban, allamigazgatasban szerzett tapasztalat;
100 fénél nagyobb szervezetben szerzett szakmai jartassag;
Poszeidon-iktatorendszer ismerete;

angol nyelvtudas.

Amit kinalunk:

Versenyképes jovedelem + cafeteria.

Ingyenes parkolas és bicikli-tarold.

Szakmai kihivasok, folyamatos fejl6dési lehetéség.
Fiatalos, lendlletes csapat.

A munkavégzés helye:
e Budapest lll. kertlet, Hajogyari-sziget

Ha szivesen dolgoznal egy biztos hatter(, hosszu tavi munkahelyet nyujté cég megbecsiilt
munkatarsaként, akkor kildd el neklink fényképes magyar nyelv(i 6néletrajzodat a
hr@petofiugynokseg.hu e-mail cimre!

Pet6fi Kulturalis Ugynékség Nonprofit Zrt.

1033 Budapest, Hajégyar utca 18386/5. (postai és székhely)
info@petofiugynokseg.hu | +36 30 129 2448
www.petofiugynokseg.hu
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