TEQUA

VEZETES|I TANACSADO IRODA

14 éve felnGSttoktatassal foglalkozo, FAT akkreditalt magyar-német vegyesvallalat keres hatarozott
idejd munkaviszonnyal (6 hénap) Projektasszisztensi munkakorbe, azonnali munkaba allasi
lehetGséggel talpraesett, preciz munkatarsat.

Feladatok:

Tanfolyami adminisztracié elkészitése,
Jelentkezések, arajanlatok kezelése, iktatasa,
Tananyagok felligyelete, nyomdaba kildése,
Targyalasi hattéranyagok készitése,
Irodarend fenntartdsa,

Dokumentum, szerz6dések kezelése, feldolgozasa,
Postai kiildemények feladasa, fogadasa,
Hirdetési fellletek kezelése,

Marketing teendGkbe vald besegités,
Hirlevelek kezelése,

Tanusitvanyok el6készitése, nyomtatasa,
Weboldal karbantartasa,

Adatbazis kezelése, feltoltése,
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VevGtaldlkozdk és egyéb rendezvények szervezésében vald kozrem(ikodés.

Elvarasok:

Min. Kozépfoku végzettség,

Tarsalgasi szintl angol nyelvtudas,

1-3 év asszisztenciaban, adminisztracids munkakorben szerzett tapasztalat,

Onéllo, preciz, megbizhaté munkavégzés,

Erés felhasznaldi szintl szamitdgépes ismeretek (Microsoft Office, Adobe Reader, Adobe Photoshop),
Minimalis webszerkesztGi tapasztalat,

Gyors, rugalmas problémamegoldd képesség,
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Pozitiv és alkalmazkodd személyiség.
El6ny:

Fels6foku vagy szakirdnyu végzettség,
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Német nyelv ismerete,

o

,B” kategodrias jogositvany.
Amit kinalunk:
@ Lendiiletes, fiatalos csapat,

@ Cafeteria juttatasok a prébaidd lejartaval,

@ Kobz0s megegyezés alapjan hatarozatlan idejli szerz6dés kétése 6. honap utan.

Munkavégzés helye: Budapest, 11. keriilet
Munkaid6: 8:00-16:00

Jelentkezni fényképes, szakmai 6néletrajzzal az alabbi cimen lehetséges: szentkuti.fruzsina@tequa.hu.

Motivacios levél el6nyt jelent!
Tovabbi informdcié a +36 1 279 1047-es telefonszamon, vagy a fent emlitett e-mail cimen!
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