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A szervezet vezetodi testliletek Uléseinek szervezése, adminisztralasa, alkalmanként emlékeztetd
készitése, elndkségi Uléseken személyesrészvétel,

Targyalasok el6készitése, vendégek fogadasa, catering,

Szerz6dések el6készitése, 0sszesitések, kimutatasok elkészitése,

Hatarid6s feladatok figyelése és betart(at)asa,

Kapcsolattartds HTE tagokkal, konferencia résztvevékkel, tigyfelekkel, szallitékkal, HTE szakmai
k6zbsségekkel,

Tagnyilvantartas kezelése, adategyeztetés, befizetések adminisztralasa, kimutatasok készitése
A HTE nemzetkdzi kapcsolatainak adminisztralasa, esetenként szervezése,

Elektronikus levelezések, bejovd-kimend postai és futar kildemények kezelése, alkalmanként
személyes kézbesités,

Iratok, file-ok rendszerezése, archivalasa,

A Titkarsag mikodésével kapcsolatos beszerzések intézése,

A HTE Fekete Laszl6-dijjal kapcsolatos szervezési, adminisztrativ teendék ellatasa

HTE oktatasok, rendezvények szervezése, esetenként tdbbnapos vidéki munkavégzés

Egyes hazai és nemzetkdzi projektek, palyazatok adminisztrativ-operativ feladatainak ellatasa,
Pénzlgyi adminisztracio (Excel tablak), HTE kdltségvetés nyomonkovetése, kimutatasok
készitése

HTE honlapra tartalmak feltdltése,

Levelezd listak adminisztralasa.

Elvarasok

Legalabb k6zépfoku végzettség, fels6foku elényt jelent, akar palyakezddket is varunk,
MS Word, Excel, PowerPoint, Google szoftverek erés felhasznalo-szintli ismerete,
Korszerl IKT eszkozok hasznalata,

Legalabb tarsalgasi szintl angol nyelvtudas,

Magas szintli kommunikéaciés készseég, kivalo szervezdkészség,

Nagyfoku 6nallésag, precizitas, proaktivitas, lényeglatas, problémamegoldd képesség,
6-8 6ras munkaviszony, munkavégzés budapesti irodaban.
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El6nyt jelent
e Asszisztensi feladatkdrben szerzett tapasztalat, felsbvezetéi asszisztensi gyakorlattal
e Pénzlgy/ kereskedelmi, marketing, gazdasagtudomanyi, kommunikacioé és médiatudomany,
vagy miszaki szakon szerzett végzettség
e Online marketing iranti érdeklédés, online trendek és kdzosségi oldalak ismerete, kreativitas

Amit kinalunk
e Rugalmas munkavégzes,

e |zgalmas, kreativitast igényl6 projektekben valo részvétel,

o |ehet6ség akapcsolati halo bovitésére,

o Fejl6désilehetbség,

e Probaid6 utan brutté 500.000 Ft fizetés a 8 6ras munkavégzéshez
A HTE-rél

A HTE tekintélyes, 74 éves multjaval hazank infokommunikacios
szektoranak legpatinasabb szervezete. Tagja kézel 800 maganszemeély és
mintegy 60 ICT szektorbéli cég. Munkassaga a tavkdzlési és az informatikai
iparagtol, a hagyomanyos postai szolgaltatasokon at, az internetig és a
meédiavilagig terjed. https://www.hte.hu

A HTE a szakmai értékteremtés és tudasmegosztas hiteles platformja
Misszidja a tudas-téarsadalom tamogatasa az infokommunikacios
technolégiahoz kapcsoléddan. A HTE az igazi fluggetlen tudasalapu
szakmai kOz0Osség és networking szinteér.

A tevékenységekben megtalalhatbak a rendezvények, szakmai
tudomanyos folyodiratok, kutatési és fejlesztési projektek, hianypotio
képzések szervezése, technikatorténeti értékdérzés és meghatérozé a
szakmai kapcsolatrendszer apolasa. A tevékenységekbe nagyszamu dnkéntest, szervezdbizottsagitagot,
lapszerkesztét, tanulmanyok iréit vonunk be. Legfébb konferencidink a HTE Infokom és a
Projektmenedzsment Férum.

https://www.hte.hu/magunkrol

A HTEnet Innovaciés Nonprofit Kft. a HTE 100%-os tulajdonaban all6 tarsasag, mely dominansan
rendezvényeket szervez, tanacsadéi tevékenységet végez, KKV kapcsolatokat gondoz, illetve a HTE
vallalkozasi jellegl tevékenységétbonyolitja le.
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Four Points by Sheraton Kecskemét
Hotel és Konferencia K6zpont.

Amennyiben érdekl6dsz az allas irant, kuldd el motivacios leveled, életrajzod és elérési adataid a
nagy.peter@hte.hu e-mail cimre februar 15. szerda 12 éraig.

Varunk a csapatunkban!

Nagy Péter, igazgato

Hirkdzlési és Informatikai Tudomanyos Egyestilet
HTEnet Innovéciés Nonprofit Kft.

tel: +36 1 353 1027 e-mail: info@hte.hu
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