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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 munkaeré-piaci integraciot szolgalé

programok, projektek végrehajtasa.

Tarsasagunk ugyfélszolgalati munkatars munkakorben keres kollégat
teljes munkaiddében

hatarozott ideji munkaszerzédéssel

A munkakorhoz tartozo fobb feladatok:

A ,GINOP Plusz-3.2.4-23 KKV kapacitasbdvité tamogatas” kiemelt projekt adminisztrativ

tdmogatasa;

Ugyfelek telefonhivasainak, egyéb kommunikacios csatornan (e-mail, sms stb.) érkezé
Uzeneteinek fogadasa, a kapcsol6dé adminisztracios feladatok ellatasa;

- Ugyfélszolgalati megkeresések régzitése, tovabbitasa, felmeriilé feladatok megoldasa,
ugyféligények kezelése;

» Postai uton beérkezd iratok digitalizacioja;

Projekthez kapcsolddo iratok rendszerezése.

Az allashoz tartozo elvarasok:

» Legalabb kdzépfoku végzettség;
* Microsoft Office programok (Excel, Word, Outlook) magabiztos ismerete;

« B’ kategorias jogositvany, gépjarmiivezetési tapasztalat és hajlanddsag.

Elény:

Fels6foku végzettség;
» Projektek szakmai megvaldsitasaban szerzett gyakorlati tapasztat;

» Foglalkoztatasi terlleten szerzett tapasztalat, munkaerdpiaci szolgaltatasokkal
kapcsolatos relevans ismeretek;

» Iratkezelésben/lgyvitelben szerzett tapasztalat.
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Az idealis jelolt:

* Nyitott az intenziv csapatmunkara és képes 6nalléan is dolgozni;
* Rugalmas és terhelheté;

e JOl tlri a monotonitast;

«  Ugyfélorientalt, segitékész;

» Pontosan és precizen végzi munkajat;

»  Strukturaltan gondolkodik és j6 problémamegoldé;

* Jo6l kommunikal széban és irasban egyarant.
Amit kinalunk:

* Azonnali munkakezdés;

+ Stabil, megbizhato hattér;

* Rugalmas munkaiddkeret;

* Folyamatos szakmai fejl6dési lehet8ség;

« Onallo, valtozatos és felel6sségteljes munkakor;
» Fiatalos csapat, tamogato kornyezet;

» Cafeteria juttatas.

* Amennyiben mindkét fél elégedett az egyittmiikddéssel, lehetéség a szerzédés tovabbi

hosszabbitasara.

Munkavégzés helyszine:

Budapest lll. kertilet.

Jelentkezés modja:

Fényképes, szakmai Onéletrajzat bérigény és a megpalyazott munkakor megjelolésével a
cv@ofa.hu cimre varjuk. Az e-mail targyaban —a munkakdr mellett — kérjuk feltiintetni, hogy
»KKV program”.

Az allaspalyazatokkal kapcsolatban kezelt személyes adatok kezelésének korilményeivel, az

érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos részletes informacidkat (hozzajarulas
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visszavone;lsa, adatokhoz valé hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, kezelésének
korlatozasa, adathordozhatdsag, tiltakozas az adatok kezelése ellen), a jogorvoslatra
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.



