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OPERATIV MUNKATARSUNKAT KERESSUK!
(Projekt koordinator, adminisztrativ tamogaté)

Feladatok leirdsa:
e Projektekkel inditassal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Kiils6é helyszinen torténd projektinditasok, riportalashoz és miikodéshez sziikséges hattér,
folyamatok egyeztetése a szakmai vezetdvel, azok kialakitasaért és betartatasaért vald
felelésségvallalas;

o Megfeleld interim munkatars kivalasztasaban valo részvétel, er6forras adatbazis naprakészen
tartasa;

e Ajanlatok, szerzédések, teljesités igazolasok, kimutatasok készitése;

o Az értékesitési osztallyal és a szakmai vezetdséggel egyiittmiikodve folyamatos kapcsolattartés
az iigyfelekkel

o Alvallalkozokkal, projekten 1€v6 alkalmazottakkal valo rendszeres egyeztetések lebonyolitasa,
projekt alakulasanak és adminisztrativ hatterének nyomonkdovetése;

e Megrendelések utokdvetése, hosszabbitasok leegyeztetése protokollnak megfeleléen

o Kintlévoség kezelés meglévo partnereknél, futd projekteknél szamlatiikrok készitése; beérkezo
szamlak szerzddés alapjan torténd jovahagyasa és tovabbitasa a pénziigy felé;

o Meérési feladatok leegyeztetése szakmai kollégakkal, alkatrészek  beérkezésének,
visszaszallitasanak koordinalasa, mérési jegyzokonyvek leellendrzése a toleranciakhoz képest;

e Ugyfél adatbazisok naprakészen tartasa, papiralapi dokumentaciok preciz vezetése

o Egyéb, operativ feladat: szallasfoglalas, utazasszervezés a projekten résztvevo kollégak részére,
eseti eszkozbeszerzés és eszkoz/termék leszallitds kiilso telephelyre.

Ezekre a kompetencidkra lesz sziikséged a sikerhez:
o Felsofoku végzettség

e Angol nyelv magabiztos hasznalata szoban €s irdsban

o B kategoérias jogositvany és aktiv vezetdi tapasztalat

e MS Office programok (Word, Excel, PPT) rutinos hasznélata
e Hatarozottsag, dontésképesség

e Alapossag, precizitas

e Proaktiv hozzaallas

o  Stressztiird képesség

o Feladat- és projektorientalt szemlélet

Es rolunk:
2007 ota vagyunk jelen az autdiparban szolgaltatoként

100% magyar tulajdon
Irodank a X. keriiletben talalhato
Orszagos lefedettséggel rendelkeziink és tevékenykediink

Osszetartd, kis csapatunkba vérjuk 0j kolléginkat egy nagyon szines, Osszetett munkakdrben. It
betekintést nyerhetsz a multinacionalis vilagba egy KKV barati biztonsagabol. Az dsszetett munkanak
kdszonhetden rovid 1d6 alatt nagy tapasztalatot szerezhetsz!
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Laptotpot, telefont biztositunk, a projektek latogatasahoz pool autét hasznalhatsz!
Gytimdlccsel, snackkel, teaval, kavéval varunk. Csapatépitokkel, szakmai tréningekkel fejlédhetsz

nalunk.

Jelentkezni bemutatkozo onéletrajzzal tudsz az eqyed@tekt.hu, kepzes@tekt.hu cimen!
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