OFA Nonprofit Kft.

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 munkaeré-piaci integraciot szolgalé
programok, projektek végrehajtasa.

Tarsasagunk titkarsagi asszisztens munkakorben

keres kollégat telies munkaidében, hatarozatlan ideji munkaszerzédéssel

A munkakorhoz tartozo fobb feladatok:

Erkeztetés, iktatas;

* Postabontas, iratok kézbesitése, postazasa;

+ Ugyfélszolgélati telefonok felvétele;

Elektronikus levelezés a munkatarsakkal, adott esetben egyes partnereinkkel;

Ugyfelek fogadasa, protokoll feladatok ellatasa;
* lIratok szkennelése, archivalasa;

+ Egyes adminisztracios feladatok ellatasa.
Az 3allashoz tartozé elvarasok:

+ Legalabb kdzépfoku végzettség Ugyviteli tertleten;
* Legalabb 2 éves tapasztalat kdzigazgatasi terileten;
+ Microsoft Office programok (Excel, Word, Outlook) magabiztos ismerete;

* Poszeidon (EKEIDR) iktatérendszer magabiztos ismerete.
Elény:

* Fels6foku végzettség;
* AdActa iktatérendszer magabiztos ismerete;

* B kategdrias jogositvany, gépjarmiivezetési tapasztalat és hajlanddsag.



OFA Nonprofit Kft.

Az idealis jelolt:

+ Eredmény-orientalt, hatékony munkavégzésre torekszik;
« Ugyfélorientalt, segitékész;

* Rugalmas és terhelhet6;

» Jol tlri a monotonitast;

* Jo6l kommunikal széban és irasban egyarant;

» Képes Onalléan és csapatban is pontosan, precizen dolgozni.
Amit kinalunk:

* Azonnali munkakezdés;

» Stabil, hosszu tavi munkalehet8ség;

* Rugalmas munkaiddkeret;

» Hatarozatlan ideji munkaszerzddes;

» Tamogatd kornyezet;

» Szlletésnapi pétszabadsag (a belépés évét kdvetd naptari évtol);
» Mobiltelefon és téritésmentes jogosultsagi keret;

» Cafeteria juttatas.

* Egyéb személyi jellegl juttatas.
Munkavégzés helyszine:
Budapest lll. kertilet

Jelentkezés médja:

Fényképes, szakmai dnéletrajzat bérigény és a megpalyazott munkakor megjeldlésével a

cv@ofa.hu cimre varjuk.

Az allaspalyazatokkal kapcsolatban kezelt személyes adatok kezelésének kérilményeivel, az
érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos részletes informéaciokat (hozzajarulas
visszavonasa, adatokhoz val6 hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, kezelésének
korlatozasa, adathordozhatdsag, tiltakozas az adatok kezelése ellen), a jogorvoslatra
vonatkoz6 szabalyokat (adatvédelmi hatésaghoz, birésaghoz fordulds joga jogsérelem
esetén) az OFA Nonprofit Kft.,, mint Adatkezel6 Aaltalanos Adatkezelési tajékoztatdja
tartalmazza, mely elérheté az OFA Nonprofit Kft. honlapjan.


mailto:cv@ofa.hu

