Munkakor megadasa

Operativ ligyintéz0

Munkakor leirasa

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

Részt vesz a produkciok koltségvetésének elOkészitésében, feliigyeletében ¢s gazdasagi
iigyeinek intézésében, illetve koordinalasaban. Elinditja az alkotoi felkéréseket €s nyilvantartja
az azokra adott valaszokat. Szervezi az el6adassal kapcsolatos valamennyi jog megszerzésének
folyamatat. El6késziti a produkciokkal kapcsolatos valamennyi alkotdi és kivitelezési
szerzOdéseket. Elokésziti a beszerzésekkel kapcsolatos szerzodéseket. GDPR koordinatori
feladatok ellatasa. Bonyolitja a kivitelezéssel kapcsolatos megrendelési folyamatokat. A
palyazatokhoz sziikséges koltségvetéseket elokésziti, részt vesz a palyazatok benyujtasaban,
lebonyolitasdban, elszamoldsdban. Hazi pénztar jogszabalyok és kapcsolodd szabalyzatok
szerinti kezelése és mikodtetése. Vevoszamlak kiallitdsa. Megrendelések elokészitése. Az
intézmény dokumentumainak megdrzése, nyilvantartasa, iktatasa.

Elvérasok:
o Kozépfoku végzettség;
o Hasonlo munkakorben szerzett szakmai tapasztalat;
e Gyakorlott szintii Excel, Word;
e Gyakorlott szintii Internetes alkalmazésok;
o Felhasznaloi szintl internetes alkalmazasok;
e Alapszintli angol nyelvtudas;
e Magyar allampolgérsag;

o Biintetlen el6¢let (30 napnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany);

Elényt jelent:
o Pénziigyi, szamviteli végzettség;
o B kategoérias jogositvany;
e Mivészeti, kulturalis teriileten szerzett tapasztalat;
o Onallo, kreativ munkavégzés;
e Megbizhatosag;

e Precizitas;



e Gyors problémamegoldo képesség;
e Csapatmunka;

o Felel6sségtudat;

Munkaado leirasa

- J6 hangulati munkakdrnyezet;
- Mobiltelefon;

- Laptop;

- Stabil fizetés ;

Jelentkezés:

fehervaribalett@fehervaribalett.hu

Jelentkezés modja:

Fényképes onéletrajz;

Foglalkoztatas jellege:
Alkalmazotti jogviszony

Teljes munkaidé

Munkarend:

Altaldnos munkarend

Munkavégzés helye:

Helyhezkotott

Cim:

8000 Székesfehérvar Kaszap Istvan utca 6

Munkavégzéshez sziikséges minimalis elvarasok

Kozépiskola


mailto:fehervaribalett@fehervaribalett.hu

1-3 év tapasztalat

Nem sziikséges jogositvany

Sziikséges nyelvtudas

Angol- Alapfok/ tarsalgasi szint

Biztositott eszkozok:
Laptop

Telefon



