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Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségii

Tarsasag

kézhasznu szervezet, célja a foglalkoztatas és munkahelymeg&érzés elésegitése, innovativ

foglalkoztatasi formak tamogatasa, a foglalkoztatast, a munkaerdé-piaci integraciot szolgalé

programok, projektek végrehajtasa.

Koveteléskezelési és jogi asszisztens munkakorben

keres kollégat telies munkaidében, hatarozatlan ideji munkaszerzédéssel

A munkakorhoz tartozé fobb feladatok:

A koveteléskezelési feladatok hataridében torténd végrehajtasahoz sziikséges teljes
kord adminisztrativ feladatok ellatasa;

A megszintetésre keril6 tamogatdi szerz8dések, valamint a visszavonasra kerulé
tdmogatdi okiratok esetében a nyilvantartasok naprakész vezetése, a joghatassal bird
cselekmények rogzitése, a hataridék folyamatos figyelemmel kisérése és jelzése, ezek
folyamatos egyeztetése;

A koveteléskezeléshez kapcsolddo jogi lépések elbkészitése;

A visszakoOvetelésekrél feliegyzések elbkészitése;

A befolyt 6sszegek, valamint a vissza nem fizetett kdvetelések folyamatos figyelemmel
kisérése, NAV végrehajtasra torténé bekuldések elbkészitése;

A Dbirdsagokkal, hatdsagokkal eljarasi és jogi kérdések tekintetében elbkészitd

feladatok ellatasa.

Az allashoz tartozo elvarasok:

Elény:

Legalabb kozépfoku, szakiranyu (pénzugyi / szamviteli / gazdasagi) végzettség;
Kdveteléskezelésben / jogi szektorban szerzett legalabb 3 év tapasztalat;

Microsoft Office programok (Excel, Word, Outlook) magabiztos ismerete.

Jogi asszisztensi fels6foku szakképesités;
Fels6foku végzettség;

Eurdpai unids vagy hazai finanszirozasu projekt/program kapcsan szerzett ismeretek;
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o Kobzjegyzbi irodaban, Ugyvédi irodaban, vagy birdsagon szerzett Ugykezeldi,

adminisztratori gyakorlat.

Az idealis jelolt:

o Képes csapatban és 6nalldéan is dolgozni;

¢ Rugalmas és terhelhetd;

e Pontosan és precizen végzi munkajat;

e Jol kommunikal széban és irasban egyarant;

e JO problémamegoldo képességgel rendelkezik;

e JO monotonitastird képességgel rendelkezik.

Amit kinalunk:

¢ Azonnali munkakezdés;

e Stabil, hosszu tavi munkalehetéség;

¢ Rugalmas munkaiddkeret;

o Felel6sségteljes munkakor;

e Tamogatd kdrnyezet;

e Szlletésnapi pétszabadsag (a belépés évét kovetd naptari évtol);
¢ Mobiltelefon és téritésmentes jogosultsagi keret;

o Cafeteria juttatas;

o Egyéb személyi jellegl juttatas.

Munkavégzés helyszine:

Budapest lll. kertilet

Jelentkezés maédja:
Fényképes, szakmai Onéletrajzat bérigény megjelolésével a cv@ofa.hu cimre varjuk.

Az allaspalyazatokkal kapcsolatban kezelt személyes adatok kezelésének korilményeivel, az
érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos részletes informéaciokat (hozzajarulas
visszavonasa, adatokhoz val6 hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, kezelésének

korlatozasa, adathordozhatésag, tiltakozas az adatok kezelése ellen), a jogorvoslatra
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vonatkozé szabalyokat (adatvédelmi hatésaghoz, birdsaghoz fordulas joga jogsérelem
esetén) az OFA Nonprofit Kft.,, mint Adatkezel6 altalanos Adatkezelési tajékoztatdja

tartalmazza, mely elérheté az OFA Nonprofit Kft. honlapjan.



