HUNGARIAN POWER EXCHANGE

1134 Budapest, Dévai utca 26-28.
Telefon: (+36-1) 304-1090

Fax: (+36-1) 304-1099

Web: www.hupx.hu

A HUPX Magyar Szervezett Villamosenergia-piac Zrt.
munkatarsat keres

ADMINISZTRATIV MUNKATARS
munkakorbe

Feladatok:

¢ Adminisztracios feladatok ellatasa a HUPX Zrt. Back Office szervezeti egységeit érinté
feladatokhoz kapcsolédoan (vezérigazgatdésag, szakmai titkarsag, irodavezetés,
pénzigy, kontrolling, HR)

o Hivatalos programok, megbeszélések szervezése

o Tarsasagi versenyeztetési eljarasokban valo részvétel

o Bels6 rendezvények megvaldsitasaban valo részvétel

o Vallalati iktatérendszerben torténd dokumentumkezelés

o Papiralapu dokumentumkezelés (szerz6dések, szamlak iktatasa, leflizése)

o |gény esetén riportok készitése

o Prezentaciok készitése

o Dontés-el6készitési anyagok készitésében valo aktiv részvétel

o Vezetd altal kiadott egyéb feladatokban vald kdzremUkodés

Elvarasok:
o Fels6foku végzettség
e Targyaloképes angol nyelvtudas (szdban és irasban egyarant)
o Lehetdség szerint 2-3 év relevans munkakorben szerzett szakmai tapasztalat
e DKU és NKOH engedélyeztetésekben szerzett gyakorlat valamint DKR rendszer
ismerete elényt jelent
e MS Office megbizhato ismerete

Készségek:
o Megbizhatosag, precizitas, alapossag
o Rendszerszemlélet, analitikus gondolkodas
o Proaktivitas, eredményorientaltsag
o Nyitottsag, csapatmunka

Amit kinalunk:
¢ Kihivasokkal teli, valtozatos, énallésaggal jaro felel6sségteljes munkakor
o Versenyképes juttatasi csomag
o Dinamikusan fejl6dd szervezet

Munkaveégzés helye: Budapest, XIII. kerUlet
Egyéb: Teljes munkaidds foglalkoztatas
Kezdés: Azonnal

Jelentkezés médja:

Magyar- és angol nyelv(i 6néletrajzat, motivaciés levelét a bérigény megjeldlésével a
karrier@hupx.hu cimre varjuk.



mailto:karrier@hupx.hu

