Pénziigyi Uigyintézé allas

Munkaltaté neve: Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

cime: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 10. telefonszama: 06-1/311-0645

e-mail cime: bddsz@bddsz.hu

Az allaslehetéséggel kapcsolatban érdeklédni lehet (név, telefon): Sziics Viktéria BDDSZ elnok,
06-20/418-7203-as telefonszamon, vagy a szucs.viktoria@bddsz.hu e-mail cimen

A meghirdetett munkakor elnevezése:
Pénziigyi ligyintézd

Foglalkoztatas jellege:
- Teljes munkaidés (8 éras) allas

A munkavégzés helye (azt a telephely cimet adja meg, ahol a munkavégzés fog térténni):

1068 Budapest, Vdrosligeti fasor 10.
2024. oktdber 1-t61 1068 Bp., VVarosligeti fasor 46-48. (k0ltozés miatt)

A munkakor betoltdje altal ellatando feladatkorok, feladatok:

- Abeérkezé szamlak kezelése, tartalmi és szamviteli ellenérzése, elékészitése a konyvelésre,
tablazatba valo felvezetése, rendszerezése, iktatasa, scannelése

- Tagdijbevételek elkiilonitett nyilvantartasa, bontasa. — Csoportos beszedési meghizas inditasa

- Szamlazési feladatok ellatasa

- Kimutatasok készitése, fékonyvi szinti egyeztetések a konyveléssel

- Banki utalasok kezelése, dokumentalasa

- Hazipénztar kezelése, dokumentalasa

- Riportok, elemzések, kimutatasok készitése Excelben

- Tagnyilvantartas vezetése

- Munkaiigyi feladatok ellatasa, jelenléti ivek, munkaidé nyilvantartasok, szabadsagok vezetése,
munkavédelmi feladatok nyilvantartasa, dokumentalasa

- Levelezés, altalanos tigyintézés, leltarozas

- Aziroda napi adminisztracios feladatainak ellatasa (postai tigyintézés, kiils6 szolgaltatokkal és
hivatalokkal torténé kapcsolattartas, iktatas, irattarazas)

- Szervezeti csoportos biztositas nyilvantartasa, biztositoval valo kapcsolattartas

- Hataridok nyilvantartasa

- lroda és az eszk6zok rendben tartasa, beszerzések intézése.

- Vendégek fogadasa

- Szakszervezeti képzések/rendezvények koordinacidja, szervezése, azokon térténé részvétel.

Jogallas, illetmény, juttatas:
- Jogallas: Munkajogviszony
- Munkaidé: 8-16 h ig
- Fizetés: megegyezés szerint + cafetéira
- Fiatalos, lendiiletes csapat
- Tomegkozlekedéssel is konnyi megkozelithetdség

Palyazati feltételek:
e pénziigyi végzettség
e preciz, 6nallé munkavégzés, gyors betanulasi képesség,
e 5zamitdgép készség szintii hasznalata, word, excel, ppt Kivalo ismerete,

Nem feltétel, de a palyazat elbiralasanal elényt jelent:
Erdekvédelem és/vagy bolesddék terén szerzett tapasztalat
Projektasszisztensi tapasztalat

Angol nyelvtudas

Jogositvany



mailto:szucs.viktoria@bddsz.hu

Elvart kompetenciak, készségek:

Rugalmas hozzaallas, kivalo problémamegoldé képesség, jo kommunikacios készség

Pontos munkavégzés, nagyfoku precizitas, hataridok betartasa, rendszerszemléleti gondolkodas
Magas szintii szamitastechnikai ismeretek, megbizhato Excel, Word, ill. adatbaziskezelési tudas,
Terhelhetéség, stressz-tir6 képesség, gyors betanulas

A munkakor betoltésének tervezett idépontja:
az allas azonnal betdlthetd!

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
Onéletrajz, motivdcids levél a fizetési igeny megjelolésével.

A pélyazat benyujtasanak modja:
E-mailben: szucs.viktoria@bddsz.hu varjuk a jelentkezéseket!




