
 

 

 

 

 

A Romániai Magyar Közgazdász Társaság (RMKT) irodavezetőt 
keres teljes/részmunkaidővel a kolozsvári irodájába. 

 

Társaságunk állandó feladata gazdasági jellegű konferenciák és szemináriumok, 
szakmai előadások és kerekasztalok szervezése. Dinamikus szervezetünk 
tevékenységei állandó szervezést igényelnek, a legmagasabb minőségi fokon. 

Az ebből adódó irodavezetői teendők a következők: 

- programok szervezése, időpontok egyeztetése, meghívók kiküldése 
- időszakos beszámolók készítése  
- levelezés magyar és román nyelven 
- kapcsolattartás a szolgáltatókkal és partnerekkel 
- tagság nyilvántartása és velük való kommunikáció 
- pályázatok írása és követése 
- adminisztráció: postai anyagok, számlák, szerződesek kezelése 

Elvárások: 

- jó kommunikációs készség, magyar és román nyelven (helyesírás is) 
- felhasználói szintű számítógépes ismeretek 
- nagyfokú precizitás, jó koncentrációs készség 
- önálló, pontos, felelősségteljes munkavégzés 
- problémamegoldó készség, szervezőkészség 

 

A marketing- és pályázati ismeretek előnyt jelentenek. 
Munkatapasztalat nem szükséges. 

 

Az önéletrajzokat a hr@rmkt.ro cimre várjuk 2017 augusztus 31-ig. 


