A Budapesti Gazdasagi biskola Kereskedelmi, Vendéglatoipari €s Idegenfordeni
Karanak

Karrier és Alumni lrodaja
munkatarsat keres!

Foglalkoztatas jellege:Teljes munkaiés
Munkakdr: Ugyintéz

Kezdés varhato idpontja: 2013. szeptember 1.
Fizetés:kdzalkalmazotti bértablazat szerint
Feladatok:

- hirdetések és a falitjsagok gondozasaval kapcsofatadatok ellatasa és
koordinalasa;

- adatrogzités;

- hallgatok fogadasa, tajékoztatasa;

- hallgatdk segitése gyakorlati helyek és allastt@agek keresésében;

- aszakmai gyakorlatszervezés adminisztracios Uggdse;

- aziroda adatbazisainak folyamatos vezetése;

- ahonlap feltoltése;

- kozremikoddés az informacios talalkozékpatasok, kari rendezvények, promécidk és
tréningek szervezéseben;

- aziroda nikddésével kapcsolatos napi feladatok ellatasatéikitgs postazasi
feladatok).

Elvarasok:

- felsdfoku végzettség;

- felhaszndldi szirit Word, Excel, PowerPoint, Internet ismeret;
- Ugyfél-orientaltsag;

- preciz munkavégzes;

- kreativitas;

- lojalitas;

- minimum kdzépfoka angol nyelvtudas.

A palyazat elbirasanal ebnyt jelent:
- tovabbi idegennyelvek ismerete;

- képszerkesstprogramok ismerete (Pl. Photoshop).

Jelentkezés fenyképes 6néletrajz megkuldéesékairgeriroda@kvifk.bgf.hu_e-mail cimen.

Jelentkezési hatarid: 2013. jalius 26.



