UGYVEZETO ASSZISZTENS POZiCIO

Egy adotanacsado cég, ahol nem Excel-cellakban mérjik az életet.

Az Addtanacsado Kft. 2017 ota segit cégeknek abban, hogy ne fizessenek feleslegesen adét, és ne
vesszenek el a jogszabalyok dzsungelében. Ugyfeleinknek komplex Uzleti megoldasokat nyujtunk
—azaddtanacsadastdl egészen az IT-fejlesztésig. Nemzetkdzi Ugyekben is otthon vagyunk, de nem
egy multi vagyunk: nalunk a csaladias hangulat nem csak HR-szlogen.

Kit keresink? Olyan harmadéves - elsdsorban — pénzigy/szamvitel szakos hallgatét,
aki:

» még legalabb 2-3 félévig hallgatdi jogviszonnyal rendelkezik,

= nem riad meg az excel-tablaktol, de nem is csak azokban
gondolkodik,

= szeretne valodi szakmai tapasztalatot szerezni, nem csak kavét
fozni,

* nem csak a,nagy projektekre” jelentkezik, hanem a hattérmunkat is
komolyan veszi,

= hosszabb tavon is el tudja képzelni magat nalunk — akar karrierben is.

Mit fogsz Az Ugyvezetl jobb keze leszel — és nem csak post-it-eket ragasztgatsz. Ez
csinalni? nem csak szakmai, hanem sok adminisztrativ feladatot is jelent. Fontos,
hogy bird az ismétlédo feladatok pontos kivitelezését, precizen dolgozz,
és ne veszitsd el a fokuszt, ha egy szabalyzatot kell frissiteni vagy 12
szerzOdést kell iktatni.

A feladataid két f6 terUletre oszlanak:
Adminisztrativ feladatok —tobbek kozott:

= Arajénlatok, szerz6dések el8készitése és nyomon kovetése

= Ugyfélkapcsolat, fogadas, reprezentacié elékészitése (igen, néha
kavé is, de nem csak az)

= Irodai beszerzések

= Ugyfélatvilagitasi dokumentumok készitése

= Szamlak, iratok iktatasa, tenderek el6készitése

= Szabalyzatok frissen tartasa, minGségbiztositasi feladatok

Szakmai feladatok —itt jon a lényeg:

= Adozasi hirlevelek szerkesztése

= Projektek koordinalasa (ado, IT, cégértékelés)

= Transzferar dokumentaciok el6készitése

= Forditasok, idegen nyelvi levelezés (angol, német elény!)

= Szakérték munkdjanak tamogatasa

» Afa, szja, tarsasagi add témakban hattérmunka, addtanacsadasi
feladatok el6készitése




Amit nyujtunk: = Fiatalos coworking iroda (Budapest, Fehérvari Ut)

=  Munkaidé (min. 10, idealis esetben 20 ora/hét)

= Munkavégzés: rugalmas, el6re egyeztetve az igyvezetdvel

= Laptop és mobil biztositott

= Home office lehetdség késébb

» Kezdés: 2026. februar 1..

» Dijazas: bruttd 2.500 Ft/6ra

= Itt nem csak egy munkafolyamatot vagy addénemet ismersz meg,
hanem atlathatod egy egész iroda mUkodését

Ellatando feladathoz kapcsolodo elvarasok

Amit elvarunk: = MS Office magabiztos hasznalata

= Alapszint( pénzigyi/szamviteli ismeretek
= Erds kdzépfoku angol nyelvtudas

= Precizitas, proaktivitas, tanulasi vagy

= Kreativitas

= Onallésag és csapatmunka egyarant

Jelentkezéshez = Onéletrajzodat
mit kildj? = ROvid személyes bemutatkozast (miért érdekel a pozicio?)
= Havan: referencidk, korabbi tapasztalatok

Milyen nyelven = Erds kozépfoku angol nyelvtudas szoban (levelek, addzasi anyagok,
tudjal szerzOdések forditasahoz), kommunikacidképes nyelvtudas széban
(magyaron * Német nyelvtudas elény, de nem kotelezd

kivil)?

Szikséges = Pontossag, lojalitas

nsoftskill” = Tanulasi, fejlédési képesség, nyitottsag a valtozasokra

= Problémamegoldd, problémak esetén gyorsan reagald és a
megoldasra és eredményre torekvo,

= Ismétl6dé feladatok pontos elvégzése

= Kreativitas

Kapcsolat Az Addtanacsado Kft.

+36 30 4178984
info@azadotanacsado.hu
www.azadotanacsado.hu

Ha szeretnél egy olyan helyen dolgozni, ahol nem csak a szamok szamitanak, hanem Te is, akkor
jelentkezz!



