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A Semmelweis Egyetem
Pet6 Andras Kar, Gazdasagi lgazgatésag

palyazatot hirdet
Pénziigyi uigyintézé

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1125, Katvélgyi ut 8.

A munkakorbe tartozé Iényeges feladatok:

SAP rendszerben a Petd6 Andras Kar szamlainak kezelése, szallitdi szerzédések,
megrendelések rogzitése, szamlak igazolasa, koltséghelyre torténd
terhelése,utalvanylap készitése.

SAP rendszerben a Pet6 Andras Kar vevd szamlainak kezelése, vevéi szerz6dések
kezelése és nyilvantartasa, vevd szamla kidllitasa.

A Petd Andras Kar altal kezelt szallitoi és vevé szamla kezeléséhez kapcsolddo listak
készitése, bizonylatok listazasa.

Az alapbizonylatok (szamlak) elfogadasa el6tt alaki és tartalmi feltilvizsgalatot végez.
Kulfoldi és belféldi kikildetés keretében utazasi koltségtéritést szamol el.
Kapcsolattartas a kar alkalmazottjaival, hallgatéival, illetve a vev-szallitd partnerekkel
mind telefonon mind emailben

Ellatja a készpénz ellatmany kezelésének ellendrzési feladatait.

Palyazati feltételek:

Kdzépiskola/gimnazium, érettségi bizonyitvany és gazdasagi/pénzigyi képesités,
Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat pénzugyi/szamviteli tertleten
Felhasznaléi szinti MS Office (Word, Excel).

Onallé munkavégzés, problémamegoldo készség

Blntetlen el6élet és cselekvBképesseég

Microsoft Office (Word, Excel) ismeret

SAP rendszer/gazdasagi modul felhasznalo szintl ismerete
Kiemelked6 kommunikacios készség

Felelésségteljes és preciz munkavégzés

Rendszerszemlélet

Motivacio, elkdtelezettség

Szervezdi, iranyitoi készség

Elényt jelent:

Egészséglgy/kozoktatas/kdznevelés teruleten szerzett tapasztalat
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o Mérlegképes kdnyveld képesités
o Fels6foku szakiranyu végzettség
e Ms Word, Excel magas szint( ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazoé hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott

szemelyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kiilféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértéklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,
elismert vagy egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi
vagy egyenértékisitési eljaras meginditasarol szol6 igazolast a palyazati kiirasban
megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy
egyeneértékisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
esetén legkésdbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat kovetd 60
napon belul kell benyujtani.

e Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl fontosnak

tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 26.
A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus uton a palyazat.human@semmelweis-univ.hu hu e-mail cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. januar 10.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tlntesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 120747/PAKGFESZ/2021.

A munkaltatoé fenntartja maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://www.semmelweis.hu honlapon
szerezhet.

Tajékoztatjuk, hogy a Semmelweis Egyetemen a hatalyos utasitas alapjan nem hozhato létre
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni
véddoltast és — amennyiben egyddzisu oltdanyag esetén az elsé dozis felvételét, kétddzisu
oltdanyag esetén a masodik dozis felvételét kovetéen tobb mint 180 nap eltelt — az emlékeztetd
védboltast nem vette fel.

A korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészségligyi indokbdl ellenjavallt
a véddoltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi
Szolgalatanak orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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