Minisztériumi szakfőosztály ügyintézői feladatokra egyetemistát keres 6 hetes turnusokban
	Amit kínálunk:
· valódi államigazgatási környezet

· fiatal munkatársak

· sok munka (heti 40 óra)


	
	Elvárások:
· irodai szoftverek, és kiemelten táblázatkezelő program (pl. Excel) ismerete

· jó fogalmazási, helyesírási készség (magyar nyelven)

· jó alkalmazkodóképesség

· olvasható kézírás

· BKV bérlet

	
	
	


Feladatok:

· iratrendezés, selejtezés

· fénymásolás

· kézbesítés (házon belül és kívül)
· adatrögzítés, adatrendezés

· házon belüli és kimenő levelek megfogalmazása

· űrlapkitöltés

· szerződéstervezetek előkészítése
Jelentkezni emailben kell, a név, telefonszám, emailcím és a turnus sorszámának megjelölésével. FIGYELEM! A munkádért ellenszolgáltatást nem tudunk adni, azonban természetesen gyakorlati időként igazoljuk. Kapcsolatfelvétel a jelentkezés sorrendjében történik. Jelentkezés: kocsis.tamas@szmm.gov.hu
Még választható turnusok:
	Turnus
	3
	6
	7
	8

	Kezdés
	2007.11.28
	2008.04.02
	2008.05.14
	2008.06.25

	Befejezés
	2008.01.08
	2008.05.13
	2008.06.24
	2008.08.05


2007-09-25


