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gazdasagi ugyintézo

wris ® munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

1083 Budapest, Tomé utca 25-29.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

napi kézbesitési feladatok el6készitése (Poszeidon iktatérendszer, KULDEL
program, dokumentumok beirasa a kézbesit6 konyvbe)

szamlak el6készitése kézbesitésre (lebélyegzés, felesleges papirok kivalogatasa,
szkennelés, beirasuk a kézbesité konyvbe)

betegellatasra vonatkozo vevéi szamlak kezelése a SAP- ban

Hazipénztar kezelése, elszamolasa

mobiltelefon és SIM kartya Ugyintézés

a Klinika kézbesitési feladatainak ellatasa

esetenként kisebb eszkdzok szervizbe, illetve onnan visszaszallitasa a klinikara
esetenként betegdokumentacio elhozatala mas kérhazakbdl, klinikakrol
alkalmanként anyagbeszerzés, kulcsmasolas

bels6 karbantartasi rendszer (OIK) felé bejelentés készitése

egyeéb, felmerul6 feladatok elvégzése, besegités a kollégaknak, KEF, DKU
termékkeresés, arajanlatkérések

Palyazati feltételek:

Erettségi bizonyitvany megléte

Ms Word, Excel, PowerPoint felhasznaloi szint(i ismerete
Internet és egyéb irodai alkalmazasok ismerete
Buntetlen el6élet és cselekvoképesség

Rugalmassag

Onalldsag

Jo fogalmazé készség

Intelligens kommunikacio

Elényt jelent:

SAP rendszer felhasznaldi szint(i ismerete
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o Fogékonysag az iktato-, levelez6- és mas szamitastechnikai alkalmazasok gyors
elsajatitasara

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazo hozzajarulasardl, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott

szemelyek, testlletek megismerhessék

o Veégzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilféldon szerzett oklevél,
illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy
egyenértékisitésére. A Kkulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,
honositasa, egyenértékisitése 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 legkésébb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé lejartat kovetd 60
napon belul kell benyujtani.

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

tart

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. augusztus 25.
A palyazatok benyujtasanak médja:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. szeptember 9.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Kérjuk, a palyazatban tlintesse fel a hivatkozasi szamot.
Hivatkozasi szam: 85537/TKT/2022.

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

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

Tajékoztatjuk, hogy a Semmelweis Egyetemen nem hozhaté Iétre foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony olyan személlyel, aki a SARS-CoV-2 koronavirus elleni véddoltast és —amennyiben
egydozisu oltdbanyag esetén az els6 dozis felvételét, kétdozisu oltdbanyag esetén a masodik
dozis felvételét kovetden tébb mint 180 nap eltelt — az emlékeztetd véddoltast nem vette fel. A
korlatozas nem vonatkozik olyan személyre, aki részére egészséglgyi indokbdl ellenjavallt a
védooltas felvétele, és ezt a Semmelweis Egyetem Foglalkozas-egészségugyi Szolgalatanak
orvosi szakvélemény is alatamasztja.
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