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2451 Ercsi, Esze Tamás u. 14. 

ÁLLÁSHIRDETÉS! 
 

Az Ercsi Egészségügyi Központ Nonprofit Kft.  
 

titkárnő/adminisztrátor 

 állás betöltésére pályázatot hirdet.  

Főbb feladatok, munkák: 
 gazdasági, koordinációs és egyéb, hatáskörébe tartozó munkafeladatok 

megszervezése, menedzselése, a folyamatos intézményi működés támogatása 
a jelentési feladatok ellátásával 

 iktatás, dokumentáció-kezelés, jegyzőkönyv készítése 
 a kft. adminisztratív tevékenységében való részvétel, a vezetők munkájának 

támogatása 
 levelezés, napi kimenő és bejövő posta kezelése 
 iroda fenntartáshoz szükséges napi teendők elvégzése, eszközök beszerzése 
 
Az álláshoz tartozó elvárások: 
 pontos, precíz munkavégzés 
 MS Office ismeret (Excel, Word, Outlook) 
 rugalmas, barátságos, csapatjátékos attitűd 

 
Pályázatot benyújtani szakmai önéletrajzzal, a végzettségek másolatának 
csatolásával a következő módon lehet: 

 e-mailben a igazgato@ercsirendelo.hu címen, vagy 

 személyesen az intézmény recepcióján adhatják le, zárt borítékban,  
Bukovi Mária ügyvezető nevére címezve. 

 
A pályázat beérkezésének határideje: 2021. március 1. 10:00 óra 
Az állás betöltése egészségügyi szolgálati jogviszonyban történik. A havi 
illetmény várható mértéke bruttó 220 000 forint, heti 40 órás munkarendben. 
Munkavégzés helye az intézmény székhelye. (2451 Ercsi, Esze Tamás utca 14.) 


