A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Orszagos Kézpont felvételt hirdet

Személyi asszisztens

munkakor betoltésére.

Bemutatkozas:

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Magyarorszag egyik legnagyobb karitativ szervezete, amely évente tobb
szazezer embernek nyujt segitséget. Programjaink sulyos tarsadalmi kérdésekre keresnek gyakorlatias
valaszokat, kildetésének része a tarsadalom megszolitdsa, az emberek bevonasa a segité programokba.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

A vezetd munkajanak teljes korl tamogatasa, az egyeztetési feladatok ellatasa, koordinalasa

Szamlak, szerz6dések, elszamolasok kezelése

Meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellenérzése, a feladatok elérehaladasanak

menedzselése
Rendezvények, megbeszélések el6készitése

Egyuttmikoddés a szervezet mas terlleteivel, koz6s munka segitése, tdAmogatasa

A munkavallalék munkatgyeinek intézése, adminisztralasa
Irodaszer, ellatmany beszerzése
Ugyfélfogadas, személyes kapcsolattartas a beérkezé tigyfelekkel

Munkajat mindig a Maltai értékek képviseletének szem elétt tartasa mellett végzi

Munkakor betoltésének feltételei:

Kdzépfoku végzettség (érettségi)

Kiemelkedé irasbeli és szobeli kommunikacios készség

Erés felhasznaloi szinti MS Office ismeretek

Pontos, preciz, igényes munkavégzés

Kivalo szervez6, problémamegoldo és priorizalasi készség
Parhuzamosan futé projektek/feladatok kézben tartasanak képessége
Onallo, talpraesett, gyors és proaktiv hozzaallas

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Pénzugyi/szamviteli végzettség

Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat
Szocialis szektor ismerete

Szocialis érzékenység, empatikus személyiség
B kategorias jogositvany

Amit kinalunk:

Versenyképes juttatasi csomag

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités (BKK/Pest varmegye bérlet)
Béren kivili tamogatasok (probaidé leteltét kdvetéen 15.000 Ft/hd SZEP kartyara)

Home-office napok lehetfsége
Mobiltelefon, laptop



Hosszu tavi munkalehetdség, stabil munkahelyi hattér

Az orszag legnagyobb karitativ szervezetének részeként sok-sok érompillanat megélése
Mobiltelefon flotta kedvezmény csomagok

AYCM csatlakozasi lehetdség

Kulturalis- és sportprogramok

Képzések

Kiegészitd informaciok:
Jogviszony jellege, id6tartama:

Hatarozatlan idejd, MT. szerinti munkaviszony
Teljes munkaidd

Altalanos munkarend szerint

Harom hoénap prébaidével

Munkavégzés helye:
e 1125 Budapest, Szarvas Gabor ut 58-60.
Jelentkezés mddja:

Amennyiben hirdetésink felkeltette az érdekl6dését és szivesen csatlakozna csapatunkhoz, kildje el
jelentkezését és Onéletrajzat a
https://maltaikarrier.nrmaster.hu/Datacenter/Registration/JobAdvertisement/15/szemelyi-
asszisztens/allasok?locale=hu-hu
linken talalhato jelentkezési felliletre.
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