Keressiik lenduletes fedélzetmesterunk!

Irodai asszisztenst keres a vaci Tragor Ignac Muzeum!

A muzeum 2025-ban is kibontott vitorlakkal szeli a kulturalis vizeket — de a kapitanyi hidon
még iires egy fontos hely: egy preciz, szervezett, mosolygos irodai asszisztensé€. Lehet, hogy
pont Te vagy az, aki rendet tart a fedélzeten?

Varjuk jelentkezésed, ha:

a ,,rendszeretet” nemcsak szo, hanem életforma nalad;

szereted, ha minden dokumentum a helyén van, és egy Excel-tabla latvanya inkabb
megnyugtat, mint megrémit;

¢lvezed, ha egyszerre tobb dolgot is kézben tarthatsz

mosolyogva intézed a hivatalos leveleket, telefonokat, és mindig tudod, ki mit keres
eppen;

ha arra vagysz hogy felépits egy rendszert ami segit irdnyban tartani a “hajonkat”;
¢s ha szeretsz egy baratsagos, kulturalis kdzegben dolgozni, ahol a térténelem illata
minden nap korbevesz.

Mit fogsz csinalni nalunk?

tamogatod a “kapitany” és az “elsOtiszt” munkdjat (ha jol miikodiink, az jo részben a
Te érdemed lesz!),

kezeled és rendszerezed a beérkezo és kimeno leveleket, e-maileket, iratokat,
figyeled a hataridoket, szervezed a talalkozokat, egyeztetéseket,

elokészited a dokumentumokat, hivatalos leveleket,

kapcsolatot tartasz a partnerekkel, szolgaltatokkal,

gondoskodsz réla, hogy a titkarsag mindig rendezett €s baratsagos legyen,
beszerzed, amit a fedélzet igényel (irodaszer, nyomtatopatron, mentoov stb.),
segitesz hogy jol miikddjiink, €s elkeriiljiik a rendetlenség zatonyat.

Mit varunk Toled?

kozépfoku végzettség,

legalabb 3 év tapasztalat asszisztensi vagy irodai munkakdrben,
magabiztos szamitégépes tudas (kiilondsen Office),
kifogastalan kommunikécio szdban és irasban,

magyar allampolgarsag, biintetlen eléélet, cselekvOképesség.

Elényt jelent, ha:

van felséfoku vagy tigyviteli, titkarsagi, igazgatasszervezdi végzettséged,

dolgoztal mar hasonl6 munkakorben (5 év koriil, de ha kevesebb, akkor is jelentkezz
batran)

beszélsz angolul.



Olyan embert keresiink, aki:

= preciz, megbizhat6 és diplomatikus,

= jol birja a porgést €s a terhelést,

= Onallo, mégis csapatjatékos,

= nem jOn zavarba, ha egyszerre harom telefont, két hatariddt és egy mosolygo latogatot
kell kezelnie.

Mit kinalunk?

= stabil, hosszu tavli munka egy inspirald kornyezetben,

= teljes munkaidd

= baratsagos, tamogato csapat és vezetés,

= az ablakbol pedig egy tobb mint ezer éves varos fotere mosolyog vissza rad

(2600 Vac, Marcius 15. tér 23.)

(A bérezés megegyezés szerint — a kulturalis szektor realitdsaival, de emberi modon.)

Jelentkezés menete:
Ha eddig eljutottal, az mar jo jel! Most kériink téled néhany dolgot:

= szakmai Onéletrajzot
= motivacios levelet (irj arrél, miért pont ndlunk szeretnél dolgozni),
= végzettséget és nyelvvizsgat igazolé dokumentumok masolatat.

Kiildd el mindezt a & gazdasag@muzeumvac.hu e-mail cimre, a tdrgy mezdbe ezt ird:
»lrodai asszisztens — allaspalyazat”.

Kérdésed van?

Keress minket batran a +36 20 928 9850-es telefonszamon. H-P 8:00-16:30

Mikortdl 1éphetsz a fedélzetre?
Akar azonnal, amint megtalaljuk az igazit.
Meddig véarunk?

Ameddig meg nem taldljuk azt a valakit, akire nyugodt szivvel rabizhatjuk a miizeum
irodajanak kormanyat.

Tragor Ignac Mizeum

2600 Vac, Marcius 15. tér 23.

@ www.muzeumvac.hu



