
ALKALMAZUNK
ÜGYVEZETŐI ASSZISZTENST

RÉSZLETES KÖVETELMÉNYEK
ÉS AJÁNLATUNK

jelentkezz itt: job@decocenter.ro



Folyamatosan bővülő, kihivásokat kereső csapatunk 
újabb tagját keressük, aki szereti a munkákból 
adódópezsgést, és felkészült a pörgős és folyamatos 
adaptabilitást igénylő mindennapokra.
Számunkra az ideális asszisztens, talpraesett, gyorsan 
képes megoldani a rábízott feladatokat, és mindig lehet a 
munkájára számítani. Elengedhetetlen a pontos, precíz 
munkavégzés.

Elvárásaink
⚫ Befejezett egyetemi tanulmányok vagy mesteris/végzős 
egyetemi jogviszony
⚫ Kiváló adatelemzői és analitikus készségek
⚫ Logikus gondolkodás
⚫ Érdeklődés egy vállalat munkafolyamatai iránt, ill. a 
digitális világ újitásai iránt
⚫ Előnyt jelent előző tapasztalat, mely betekintést nyújtott 
a vállalati munkafolyamatokba
⚫ Angol nyelvtudás
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Ügyvezető igazgató munkájának operatív támogatása:
⚫ Kimutatások és elemzések előkészitése
⚫ Találkozók szervezése, naptárak kezelése
⚫ Megbeszéléseken történő feljegyzések, memokkészitése 
és utánkövetése
⚫ Belső rendezvények operatív támogatása

Munkafolyamati-rendszer kialakitásában nyújtott 
támogatás:
⚫ folyamatábrák, információ-begyűjtés
⚫ Munkafolyamat- és dokumentumkezelő megoldás 
aktualizálása (pl. Sharepoint)

Digitális fejlesztési projektekben való aktív résztvétel:
⚫ research, tesztelés.

Az itt megfogalmazott tevékenységek kiindulópontot jelentenek, 
természetesen ez idővel formálódik az azt betöltő személy érdeklődési 
köre és képességei függvényében.

Tevékenységi kör



Ajánlatunk

Egyedi lehetőség arra, hogy egy 
ügyvezető igazgató mellett tanulj

30 éves tapasztalattal rendelkező
cégcsoportnál dolgozhatsz

Családias hangulat, szakmaisággal ötvözve

Folyamatos mentoring és támogatás 
szakmai fejlődésedben, Bookster 

Csapatépitő tevékenységek (Quiz Nights,
ünnepi alkalmak, sport, faültetési akciók)

Rugalmas munkaprogram
(homeoffice és irodai munka)

Projekt-alapú bónuszok, élelmiszerjegyek

Alkalmazotti 25%-os vásárlási kedvezmény
a Nobila Casa üzleteiben


