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Fényi Gyula Jezsuita Gimnazium és Kollégium
; 3529 Miskolc, Fényi Gyula tér 2-12.
Tel.: (+36-46) 560-458, 560-459, 560-583, Fax: (+36-46) 560-582

71y w\\“ E-mail: fenyi@jezsuita.hu Honlap: www.jezsu.hu
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JEZSU ITAK

A Fényi Gyula Jezsuita Gimnazium és Kollégium
TITKARSAGI ASSZISZTENS

munkakor betoltésére allast hirdet.

Munkavégzés helye: 3529 Miskolc, Fényi Gyula tér 2-12.
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

Feladatok:

Elvaras
[ ]
[ ]

Adatbevitel

Ugyvitel-technikai eszkdzok, berendezések hasznalata

Iratok, dokumentumok kezelése, iktatatasa, selejtezése, leltarozasa
Dokumentumszerkesztési feladatok végzése

Ugyintéz6i feladatok ellatasa

Protokoll feladatok ellatasa

PR tevékenység végzése szakmai iranyitassal

Koézremiikodik a tantligy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban
Kozremukodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban
Az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
Kozremiikodik az iskolai események szervezésében

Irodai munkafolyamatokat szervez

ok:

Kozépfokt végzettség

Szamitogép felhasznaloi szintli ismerete (Word, Excel)
Megbizhatdsag és precizitas

Problémamegoldd és egyiittmiikdodési készség

J6 kommunikécios készség

Nyitottsag a keresztény értékekre

Palyézat elbiralasanal elonyt jelent:

Hasonlo teriileten szerzett tapasztalat
Idegen nyelv ismerete

Jelentkezési hataridd: 2017. junius 30.

Jelentkezés modja: onéletrajz, motivacids levél, erkdlesi bizonyitvany megkiildésével

a fenyi@jezsuita.hu e-mail cimre.
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