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Statusz megnevezése: Egyéb ugyintézdé

Feladatok:

. Adatok, informaciok gydjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa,
nyilvantartasa és iktatasa

. Meghatarozott szaktertleten lgyintézési feladatok ellatasa

. Az ellatott szakmai terulet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése

. irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa

. irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok

el6készitése (pl. beszamolok, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
leirasa (iranyitdo szempontok szerint) és annak megszerkesztése

. Jegyzbkonyvek készitése — szakmai iranyitassal

Elvarasok:

. Kozépfoku végzettség,

. 2 évet meghalad6 adminisztracios teruleten szerzett tapasztalat

. Magabiztosan kezeli az Office programokat (Word, Excel, Outlook)
. Pontos adminisztraciés készség

. Megbizhat6 és onallé munkavégzeés

. Monotonitas tlrése

. J6 kommunikacios készség

. Preciz, strukturalt munkavégzés

Amit kinalunk/nyujtunk:

. Modern, dinamikus munkakornyezet

. Folyamatos szakmai fejl6dés, tovabbképzés

. Széles korl tapasztalatszerzési lehetfség

. Személyes megbecsulés

. Munkavégzéshez szukséges eszk6zok biztositasa

Munkavégzés helye: Orszagos
Foglalkozas jellege: Hatarozott ideji munkaviszony
Munkavallalé heti munkaideje: 20 éra/hét

Jelentkezés moédja:

A jelentkezési hatarid6ig az alairt onéletrajzokat a info@postasszakszervezet.hu e-mail
cimre lehet megklldeni vagy személyesen a Postas Szakszervezet Kdzpontjanak
irodajaban lehet leadni (1138 Budapest, Dunavirag u. 2-6.).

A munkakor betoltésének varhaté kezdé idépontja: 2026. junius 1.




