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Akkor jelentkezz a HTEnet Innovaciés Nonprofit Kft. altal
meghirdetett Vezetdi asszisztens poziciora!

Feladatok

e A szervezet vezet6i testlleti Uléseinek szervezése, adminisztralasa, alkalmanként emlékeztetd
készitése, elnOkségi Uléseken személyes részvétel,

e Targyalasok el6készitése, vendégek fogadasa, catering,

e Szerz6dések el6készitése, 0sszesitések, kimutatasok elkészitése,

e Hataridds feladatok figyelése és betart(at)asa,

e Kapcsolattartas HTE tagokkal, konferencia résztvevikkel, tigyfelekkel, szallitokkal, HTE szakmai
k6zbésségekkel,
Tagnyilvantartas kezelése, adategyeztetés, befizetések adminisztralasa, kimutatasok készitése
A HTE nemzetkdzi kapcsolatainak adminisztralasa, esetenként szervezeése,
Elektronikus levelezések, bejové-kimend postai és futar kiildemények kezelése, alkalmanként
személyes kézbesités,

e [ratok, file-ok rendszerezése, archivalasa,

e A Titkarsag mikodésével kapcsolatos beszerzések intézése,

e A HTE Fekete Laszlo-dijjal kapcsolatos szervezési, adminisztrativ teendék ellatasa

e HTE oktatasok, rendezvények szervezése, esetenként tébbnapos vidéki munkavégzés

e Egyes hazai és nemzetkdzi projektek, palyazatok adminisztrativ-operativ feladatainak ellatasa,

e Data-EDIH projekt munkacsoportjaiban valoé részvétel

e Pénzugyi adminisztracio (Excel tablak), HTE koltségvetés nyomonkdvetése, kimutatasok

készitése
HTE honlapra tartalmak feltdltése,
Levelez6 listak adminisztralasa.

Elvarasok

e |egalabb kdzépfoku végzettség, felséfoku elényt jelent, akar palyakezdbket is varunk,
MS Word, Excel, PowerPoint, Google szoftverek erds felhasznalo-szintli ismerete,
Korszer( IKT eszkdzok hasznalata,
Legalabb tarsalgasi szintd angol nyelvtudas,
Magas szintl kommunikaciés készség, kivald szervezdkészség,
Nagyfoku 6nallésag, precizitas, proaktivitas, lényeglatas, problémamegoldd képesség,
6-8 oras munkaviszony, munkavégzeés budapesti irodaban.

El6nyt jelent
e Asszisztensi feladatkdrben szerzett tapasztalat, felsévezet6i asszisztensi gyakorlattal
e Pénzigy/ kereskedelmi, marketing, gazdasagtudomanyi, kommunikacié és médiatudomany,
vagy miszaki szakon szerzett végzettség
e Online marketing iranti érdekl6dés, online trendek és k6z0sségi oldalak ismerete, kreativitas



Amit kinalunk
e Rugalmas munkavégzés,

e |zgalmas, kreativitast igényl6 projektekben valo részvétel,

e |ehet6ség a kapcsolati halo bovitésére,

e Fejlédési lehetdség,

e Prébaid6 utan brutté 550.000 Ft fizetés a 8 éras munkavégzéshez
A HTE-rol

A HTE tekintélyes, 75 éves multjaval hazank infokommunikaciés
szektoranak legpatinasabb szervezete. Tagja kézel 800 maganszemély és
mintegy 60 ICT szektorbéli cég. Munkassaga a tavkozlési és az informatikai
iparagtol, a hagyomanyos postai szolgaltatasokon at, az internetig és a
médiavilagig terjed. https://www.hte.hu

A HTE a szakmai értékteremtés és tudasmegosztas hiteles platformja.
Missziéja a tudas-tarsadalom tédmogatasa az infokommunikacios
technolégidhoz kapcsolédéan. A HTE az igazi flggetlen tudasalapu
szakmai k6z6sség és networking szintér.

A tevékenységekben megtaldlhatéak a rendezvények, szakmai
tudomanyos folydiratok, kutatasi és fejlesztési projektek, hianypétld
képzések szervezése, technikatorténeti értékérzés és meghatarozé a
szakmai kapcsolatrendszer apolasa. A tevékenységekbe nagyszamu dnkéntest, szervezb bizottsagi tagot,
lapszerkeszt6t, tanulmanyok ir6it vonunk be. Legf6bb konferencidink a HTE Infokom és a
Projektmenedzsment Férum.

https://www.hte.hu/magunkrol
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A HTEnet Innovaciéos Nonprofit Kft. a HTE 100%-os tulajdonaban all6 tarsasag, mely dominansan
rendezvényeket szervez, tanacsadoi tevékenységet végez, KKV kapcsolatokat gondoz, illetve a HTE
vallalkozasi jellegl tevékenységét bonyolitja le.

Amennyiben érdeklédsz az allas irant, kildd el motivaciés leveled, életrajzod és elérési adataid a
info@hte.hu e-mail cimre februar 15. csutortok 12 éraig.

Varunk a csapatunkban!

Nagy Péter, operativ igazgaté

Hirkozlési és Informatikai Tudomanyos Egyestilet
HTEnet Innovaciés Nonprofit Kft.

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