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Munkaugyi asszisztens

Simon Boglarka
+36 80 343 333
simon.boglarka@pannonjob.hu

Elelmiszer feldolgozasaval foglalkoz6 partneriinkhdz keresiink Munkatigyi asszisztenst Nyirgelsére

AMMFeladatok:

¢ Az 0j munkavallalok beléptetéseéhez és kilépd munkavallaldk kikdrézéséhez szikséges
adminisztrativ feladatok ellatasa (pl. munkaszerz6dés, kilépési dokumentumok stb.)

Munkaid6 adatok naprakész rogzitése, munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos jogszabalyi
megfelelés biztositasa

Tappénzes papirok, orvosi igazolasok 6sszegylijtése, tovabbitdsa a TB Ugyintézé felé

Hovégi jutalmak fizetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok

EgyszerUsitett foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatéasa, adatok tovabbitasa a
bérszamfejtés felé

¢ Orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése, lebonyolitadsa, dokumentacioé vezetése

¢ Napi létszamjelentés elkészitése, szabadsag- és tavollétek nyilvantartasa

AMMElvarasok:

e Naprakész munkatgyi ismeretek
e 1-3 év relevans szakmai tapasztalat
e Munka Térvénykonyve alapos ismerete

¢ MS Office programok magabiztos hasznélata
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¢ B kategorias jogositvany
¢ Megbizhat6sag, precizitas, 6nall6 munkavégzés

e J6 kommunikacios készség

MBEI6ny6k:
e Bérszamfejtési és TB ismeretek

e Munkaidd-nyilvantartadsban szerzett tapasztalat

o Kbzépfoku angol nyelvtudas

AMAAmit kinalunk:

* Hosszu tavu munkalehet6ség egy stabil piacvezetd cégcsoportnal
¢ Valtozatos, mozgalmas feladatok

e Munkdaba jaras tamogatasa

AMEgyéb:

e munkavégzés helye: Nyirgelse

* foglalkoztatas modja: hatérozatlan ideji szerz6dés

MAAdatvédelem:
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