STIEFEL STIEFEL

Igazgatoi asszisztens gyakornok

Szeretnél kiprobalni magad egy igazan felel6sségteljes pozicioban Magyarorszag egyik
vezet6 oktatastechnikai cégénél?

Jol kezeled az Excelt, lehet rad szamitani fontos feladatok megoldasaban, és meg tudod &rizni
a rad bizott bizalmas informaciékat?

Akkor jelentkezz hozzank igazgatoi asszisztens gyakornoknak!

Kozvetlenll az Ugyvezetd igazgatonak alarendelve lathatod egy cég teljes miikodési
folyamatat, taladlkozhatsz minden olyan feladattal, ami a napi mikddéshez sziikséges.

Nalunk nem a kavéfézéssel kell foglalkoznod (na j6, néha azzal is), hanem az elsé naptdl fogva
valtozatos feladatokkal talalkozhatsz! Rengeteget tanulhatsz, megismerheted a 21. szazadi
vizual- és oktatastechnikat, és a cégvezetéssel kapcsolatos mindennapi feladatokat.

Feladatok:

- az Ugyvezet6 igazgatd munkajanak napi szintl segitése

- elemzések, kimutatasok készitése Excelben

- értekezletek, meetingek el6készitése, esetenként jegyzokdnyv készitése
- piaci informacidk begyUjtése, dontés eldkészité anyagok készitése
- Uzletkotdi jutalékszamitas az Ugyviteli szoftver adatai alapjan

- az ingatlan Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, beszerzések

- részveétel céges események szervezésében

- vendégek fogadasa

- levelezés kezelése, iktatas

- vasarokon, konferenciakon valo részvétel a céges standon

- hazipénztar, bankkartya terminal kezelése (nagyon kicsi forgalom)

Elvarasok:

- megbizhatdsag, pontossag, titoktartasi képesség

- nyitottsag Uj ismeretek elsajatitasara és alkalmazasara

- az angol nyelv targyalasi szintl hasznalata

- magabiztos Excel hasznalat, illetve tovabbi Microsoft Office szoftverek magas szint
kezelése

- jo problémamegoldd képesség

- nyitott személyiség, j6 csapatjatékos

- internetes és mobil alkalmazasok, Facebook, Instagram ismerete

- német nyelvismeret elény (de nem alapfeltétel)



Amit kinalunk:

- Lenduletes, fiatalos csapat

- Rugalmas munkaidé

- Valtozatos feladatok, valodi fejlédési lehetdség

- ldegen nyelv aktiv hasznalata

- Kolcsonods elégedettség esetén a gyakornoki idd végeztével teljes allasu
munkalehetéség

Ha tobbet szeretnél megtudni rélunk, nézd meg a https://stiefel.hu/ honlapot, vagy irj e-mailt
a herczog gabor@stiefel.hu e-mail cimre!

Jelentkezz még ma! Kuldd el 6néletrajzodat az allas@stiefel.hu e-mail cimre!



https://stiefel.hu/
mailto:herczog_gabor@stiefel.hu
mailto:allas@stiefel.hu

