) Admatis

Advanced Materials In Space

Az Admatis Kft. dinamikus csapataba keres tapasztalattal rendelkez6, vagy akar palyakezd6
munkatarsat. A cég az Uripar teriiletén miihold alkatrészek tervezésével, gyartasaval,
tesztelésével és projekt menedzseléssel foglalkozik. Vevdi kiilfoldiek, partnerei hazai és

nemzetkozi vallalatok.

Ha kihivasokkal teli, sok sikerélményt és elismerést adé munkat keres, amit jo kozdsségben
lehet végezni, akkor nalunk a helye. Ambiciozus és szorgalmas, csapatba beilleszthetd

emberek jelentkezését varjuk hosszitavii munkavégzésre.

IRODAI, PENZUGYI ASSZISZTENS

Feladatok:
o Aziigyvezetd €s az irodavezeté munkajanak adminisztrativ tdimogatasa
e lrodai dokumentumok (szamlak, teljesités igazolasok, szerzodések és egyéb iratok)
érkeztetése, szkennelése, iktatasa
e Szamlakiallitas
e Recepcios feladatok ellatasa, céghez érkezett személyek és csomagok fogadasa, iktatasa
e Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szervezése
e Projektfeladatok adminisztrativ timogatasa
e lratrendezés
e Postai feladatok ellatasa
o Viz-gaz-dram-internet szolgaltatokkal kapcsolattartas, tigyintézés
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Elvérasok:
¢ Minimum kozépfokt végzettség
e Felhasznaldi szintli, magabiztos tudas irodai szoftverek alkalmazédsidban (kiilondsen
Excel és Word)
e Onallo és dinamikus munkavégzés
o Kival6 szervezd- és problémamegoldo képesség

e Proaktivitas

e Pénziigyi, konyvelési ismeretekben szerezett végzettség és/vagy relevans szakmai
tapasztalat
e Angol nyelv kozépfoku ismerete

e Megvaltozott munkaképességii alkalmazasara is nyitottak vagyunk

Amit nyOjtunk:

e Folyamatos tAmogatas a betanulas €s a késébbiek soran is

e Kellemes munkakornyezet, j6 hangulatu csapattal és kiemelkedd infrastruktiraval

Munkavégzés helye: Miskolc

Vérunk minden olyan érdekldd6 palyazot, aki magara ismert a megadott allasajanlatban!

Kérem, kiildje el fényképes dnéletrajzat a megadott email cimre!

Kapcsolat:
Szoke Adrienn

szoke.adrienn@admatis.hu
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