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Az Admatis Kft. dinamikus csapatába keres tapasztalattal rendelkező, vagy akár pályakezdő 

munkatársat. A cég az űripar területén műhold alkatrészek tervezésével, gyártásával, 

tesztelésével és projekt menedzseléssel foglalkozik.  Vevői külföldiek, partnerei hazai és 

nemzetközi vállalatok.  

 

Ha kihívásokkal teli, sok sikerélményt és elismerést adó munkát keres, amit jó közösségben 

lehet végezni, akkor nálunk a helye. Ambiciózus és szorgalmas, csapatba beilleszthető 

emberek jelentkezését várjuk hosszútávú munkavégzésre. 

 

IRODAI, PÉNZÜGYI ASSZISZTENS 

 

Feladatok: 

 Az ügyvezető és az irodavezető munkájának adminisztratív támogatása 

 Irodai dokumentumok (számlák, teljesítés igazolások, szerződések és egyéb iratok) 

érkeztetése, szkennelése, iktatása 

 Számlakiállítás 

 Recepciós feladatok ellátása, céghez érkezett személyek és csomagok fogadása, iktatása 

 Belföldi és külföldi kiküldetések szervezése 

 Projektfeladatok adminisztratív támogatása 

 Iratrendezés 

 Postai feladatok ellátása 

 Víz-gáz-áram-internet szolgáltatókkal kapcsolattartás, ügyintézés 
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Elvárások: 

 Minimum középfokú végzettség 

 Felhasználói szintű, magabiztos tudás irodai szoftverek alkalmazásában (különösen 

Excel és Word) 

 Önálló és dinamikus munkavégzés 

 Kiváló szervező- és problémamegoldó képesség 

 Proaktívitás 

 

Előny: 

 Pénzügyi, könyvelési ismeretekben szerezett végzettség és/vagy releváns szakmai 

tapasztalat 

 Angol nyelv középfokú ismerete 

 Megváltozott munkaképességű alkalmazására is nyitottak vagyunk 

 

Amit nyújtunk: 

 Folyamatos támogatás a betanulás és a későbbiek során is 

 Kellemes munkakörnyezet, jó hangulatú csapattal és kiemelkedő infrastruktúrával 

 

Munkavégzés helye: Miskolc 

 

Várunk minden olyan érdeklődő pályázót, aki magára ismert a megadott állásajánlatban!  

Kérem, küldje el fényképes önéletrajzát a megadott email címre! 

 

Kapcsolat:  

Szőke Adrienn 

szoke.adrienn@admatis.hu 
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