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CEEweb

for Biodiversity

A CEEweb a Biologiai Sokféleségért palyazatot hirdet
IRODAVEZETO - PENZUGYI ASSZISZTENS

pozicio betdltésére

A CEEweb a Biologiai Sokféleségért a kozép- és kelet-eurdpai régioban tevékenykedé
természetvédo civil szervezetek nemzetkoézi halézata. Kiildetésiink a biologiai sokféleség

megorzése a fenntarthaté fejlodés eldsegitésén Kkeresztiil. Szervezetiink Magyarorszagon

bejegyzett kozhasznu egyesiiletként miikodik.

Az Irodavezet6-pénziigyi asszisztens feladatai

Irodavezetdi feladatok:

Kozponti levelezés és iktatas, telefon kezelése
Irodaszer beszerzése

Irodai eszk6zok karbantartasa, leltarozas
Segitségnyujtas palyazatok eldkészitése soran
Adatszolgaltatdsok megszervezése
Projektvezetok munkajanak segitése

Egyéb adminisztrativ feladatok

Pénziigyi es személyiigyi feladatok:

Pénziigyi vezetd munkajanak segitése, pénziigyi adminisztracid

Szdmlanyilvantartés, konyvelés elokészités

Kozremiikddés az éves konyvvizsgalat lebonyolitasaban

Palyazatok riportjainak, illetve éves pénziigyi beszamolo elkészitésében asszisztencia a
pénziigyi vezetd szamara

HR-ligyintézés tamogatasa.

Az allas betoltésének feltételei

Targyaloképes angol nyelvtudas szoban és irdsban

Irodavezetdi tapasztalat vagy adminisztracios és pénziigyi tapasztalat (min.1 év)
Szamitogépes irodai alkalmazédsok gordiilékeny hasznalata ( pl. MS Office, Outlook )
Onalls, rendszerezett munkavégzésre valo képesség, jo problémamegoldd képesség
J6 szervezési és probléma-megoldasi készség

Onallosag, pontossag, megbizhatdsag, rugalmassag



Elényt jelent
e Pénziigyi végzettség vagy ilyen irdnyu tapasztalat
e Civil szervezetnél szerzett munkatapasztalat
e Természetvédelmi érdeklddés

Miért érdemes a CEEwebnél dolgozni?
o Részvétel egy nemzetkozi, dinamikus, proaktiv szervezet munkajaban egy elhivatott csapat
tagjaként, a természetvédelem céljainak érdekében
Kellemes munkakdrnyezet, rugalmas munkaidd
Fiatalos csapat
Koérnyezettudatos munkahely

Munkavégzés helyszine: Budapest
A palyazat benyujtasanak modja:

A palyézatokat az alabbi cimre varjuk e-mailben: office(@ceeweb.org ,,irodavezetd - pénziigyi
asszisztens” targy megjeloléssel.

Jelentkezési hatarido: 2018. majus 31.

Tovabbi informaciok: www.ceeweb.org, 06-1-398-0135.

A jelentkezések a benyujtott palyazatok és interjuk alapjan keriilnek elbiralasra.
A személyes meghallgatasok elérelathato idépontja: 2018. majus-jinius

Munkaba allas varhato idépontja: azonnal
Felhivjuk a figyelmet, hogy visszajelzést csak a felvételi beszélgetésre behivott jelentkezok kapnak.
A CEEweb a Biologiai Sokféleségért a régiéban tevékenyked6 természetvédo civil szervezetek

nemzetkozi halozata. Kiildetésiink a bioldgiai sokféleség megorzése a fenntarthato fejlodés
elosegitésén keresztiil.
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