<=> ORMANSAG

Munkatarsat kerestink irodai asszisztens munkakorbe!

Munkaidé és jogviszony:
Teljes munkaidd, hatarozatlan idejii munkaszerzodéssel.

Munkavégzeés helye:
Sellye

Magunkrol:
A sellyei Ormansag Egészségkdzpont jarasi / regionalis jarobeteg-ellato kozpontként tobb, mint 40
teleplilés lakossagat segiti abban, hogy egészségiigyi ellatdshoz jussanak otthonuk kozelében.

Elhivatottan szolgaljuk pécienseinket, célunk a betegek gyogyulasat minél teljesebb kdrben
biztositani, e mellett pedig az egészség megdrzésében, a megeldzésben is aktiv szerepet vallalunk.

Ellatando6 feladatok:

 Altalanos kapcsolattartasi feladatok ellatasa: iigyfelek, beérkezo telefonok kezelése és azok
atiranyitasa illetékes munkatarsakhoz;

Beérkez6 és kimend papir alapu, valamint elektronikus dokumentumok iktatésa, kezelése;
Hazi pénztar kezelése;

A napi irodai adminisztracios feladatokban val6 aktiv részvétel;

Munkatarsak tdmogatasa adminisztrativ jellegl feladatokban;

Nyilvantartasok kezelése, céges gépjarmiivek hasznalatanak és karbantartasanak
adminisztrécioja;

e Aziroda napi szintli miikddésének hatékony segitése.

Elvarasok:

e Minimum kozépfoku végzettség;

e Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) alkalmazésok magabiztos hasznélata;

o Biintetlen eléélet — bejegyzésmentes erkolcsi bizonyitvany;

e Onallé munkavégzés képessége, jo problémamegoldd képesség, konfliktuskezelés;

e J6 kommunikécios készség;

o Pontossag, megbizhat6sag, kitartas.

Elonyt jelent:

e Pénzlgyi — gazdasagi végzettség;

o Idegen nyelv ismerete;

o Tapasztalat hasonlé munkakdrben vagy feladatok terén (telefonos ligykezelés,
dokumentumkezelés).

Jelentkezés:

Az allasajanlatra jelentkezését az info@oekp.hu e-mail cimen fogadjuk &prilis 22-ig , ahova kérjlk,
kildje meg az alabbi dokumentumokat: 6néletrajz, motivacios levél, végzettséget igazold
dokumentumok, nyilatkozat oltas altali védettség meglétérdl.

Amit kinalunk:

e HosszU tavd, biztos munkahely;
e Csaladias legkor, jé csapat;

e Valtozatos munka;

o Fejlodési lehetdség.

7960 Sellye, Bodonyi Ndandor u, 1/A +36 73 /580 044 @ info@oekp.hu
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