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Munkatarsat keresiink

Mdszaki asszisztens
pozicidba

A leendé miiszaki asszisztens a Miiszaki Igazgatdsagon belill a szerviz részleg adminisztrativ

feladataiban vesz részt.

F6 feladatok

. A Mlszaki Igazgatésag vev6szolgdlati tevékenységének lebonyolitasa:
o A szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
. Arajanlatok SAP-ban torténd kidolgozasa, nyomon kdvetése.
o Alkatrész kiszolgalas vevdi rendelés alapjan.
o Beszallitoktdl alkatrész rendelések lebonyolitasa, a rendelések nyomon kovetése.
J A szerviz munkalapok feldolgozasa, a szamlas munkalapok gazdasagi igazgatdsag felé
tovabbitasa
. A beszallitdk felé riportok készitése.
. Alkatrészek SAP-ban torténd rogzitése (cikkszam maddositas, Uj cikkek felvitele).
J Szolgdltatdsok megrendelése alvdllalkozon keresztiil.
. Hibabejelentések fogadasa, rogzitése, tovabbitasa az illetékes kollégak felé, nyomon kovetés
. Az munkakoréhez kapcsolédd dokumentumok iktatdsa a Dokumentum (SAP) kezel6
rendszerben.
0 Szerviz munkavégzéshez sziikséges szerszamok megrendelése és kiosztasa.
o Egyéb, a munkakorhoz kapcsolddd napi szintli levelezések és adminisztracios feladatok

lebonyolitasa
Elvarasok

kozépfoku végzettség

felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeret (MS Office)
aktiv kozépfoku angol nyelvtudas, irdsban és széban egyarant
csapatmunkara alkalmas, dinamikus személyiség

preciz, 6nallé munkavégzés

El6nyt jelent
e hasonlé terileten szerzett tapasztalat

Amit kinalunk

budapesti munkahely, stabil, dinamikusan fejl6dé vallalati hattér
piacképes bér

cafeteria

bkk bérlet

véltozatos munkakor / felelGsségteljes feladatok

céges telefon

lelkes, baratsagos szakmai csapat

angol/német nyelvtanfolyamok



