A Budapesti Gazdasági Főiskola 
Kereskedelmi, Vendéglátóipari és Idegenforgalmi Kar
tanszéki ügyintéző munkatársat keres!
Foglalkoztatás jellege: Teljes munkaidős

Munkakör: ügyintéző
Kezdés várható időpontja: 2014. január 6.

Fizetés: a közalkalmazotti bértáblázat szerint
Feladatok:
· a tanszék oktatóival (belső, óraadó) való kapcsolattartás,
· a hallgatók tájékoztatása; támogatása,
· a tanszék adatbázisainak folyamatos vezetése, órarend készítése,
· a honlap feltöltése,
· közreműködés a tanszéki rendezvények szervezésében,
· a tanszék működésével kapcsolatos napi feladatok ellátása (iktatási és postázási feladatok).
Elvárások:

· felsőfokú végzettség;
· felhasználói szintű Word, Excel, PowerPoint, Internet ismeret;
· konfliktus- és stressz kezelés;
· precíz munkavégzés;
· írásbeli és szóbeli kommunikációs készség;
· jó szervező készség;
A pályázat elbírásánál előnyt jelent:
· felsőoktatási tapasztalat, a Neptun ismerete, 
· belső kommunikációs, oktatási területen szerzett tapasztalat;
Jelentkezés fényképes önéletrajz megküldésével a kiss.erika@kvifk.bgf.hu e-mail címen.
Jelentkezési határidő: 2013. december 19.
