PFV Zrt.

A Paksi Fejlesztési és Vagyongazdalkodasi Zrt. Uj munkatarsat keres

IRODAVEZETO
poziciéba

Py

Tarsasagunk profilja: varosfejlesztéshez fiz6d6 miszaki jellegli feladatok ellatdsa

FELADATOK:

e A tdrsasag adminisztracidjanak teljeskord kezelése

e Projektmenedzserek tdmogatasa

o Palydztatasok bonyolitdsa

e Kapcsolattartas a beszallitékkal, partnerekkel

o Elektronikus és postai levelezés kezelése, hivatali és szolgaltatdi kapcsolattartas és
Ugyintézés

e A tdrsasag szabalyzatainak kezelése

« Altalanos adminisztrativ feladatok

e Pénzigyi adminisztrativ feladatok (bejové szamlak kezelése, utalasok el6készitése)

e Irodai lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (irodaszerek beszerzése,
nyomtatdk karbantartasanak felligyelete, pecsétrendelés, irodafejlesztés ligyintézése,
altaldnos karbantartasok és javitasok szervezése).

FELTETELEK:

o Fels6foku végzettség
¢ Felhasznald szint(i MS Office (irodai alkalmazasok) ismeretek
o Onallésag, magas foku megbizhatdsdg, precizitas és egyiittm(ikods készség

e Jo kommunikdcids és szervezd készség

ELONYT JELENT:

e 3-5év hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat (épitSipari terileten)
o Ugyviteli végzettség

e Alapfoku pénziigyi ismeretek



Amit kindlunk:
o Fiatalos, lendiiletes csapat
e Tdamogato hattér, folyamatos fejlédés

Munkavégzés helye: Paks

Munkakezdés ideje: 2019. szeptember 01.

JELENTKEZES MODJA:

Fényképpel ellatott szakmai oOnéletrajzat a bérezési igény megjeldlésével, valamint a
végzettségeket tanusitdé okirat(ok) masolatat magyar nyelven elektronikusan a
pfvzrt@paks.hu e-mail cimre kérjiik elkiildeni.

Tovabba csatolandd a palyazd hozzajaruld nyilatkozata, arrdl, hogy palydzati anyagat,
személyes adatait a vonatkozé jogszabalyok szerint erre jogosult PFV Zrt. munkavallaldi
harmadik személyként megismerhetik.

Jelentkezési hatarid6: 2019. julius 31.



