B6viil6 csapatunkba feln('ittképzési adminisztrator kollégat kerestink.

Mik lesznek a feladataid?

= a képzés kapcsan sziikséges nyilvantartadsokat, dokumentumokat vezeted és elkészited a
nélkiil6zhetetlen adatszolgaltatasokat, szamlakat allitasz ki

= feln6ttképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi rendszerek hasznalata

= dokumentumok begytijtése és nyilvantartasok vezetése

= kiilsé kapcsolattartas ligyintézdi szinten, telefonon és irasban

= séma alapjan szerz6dések és egyéb képzési dokumentumok 6sszedllitadsa

= jelentések, kimutatasok készitése

Mit varunk el toled?

= magas szintli szamitégépes ismeretek: Excel, Word, PPT, Drive feliiletek sth. kezelése
= kitliné kommunikacios készség szdban és irasban

= rugalmas, problémamegoldé magatartas

= pozitiv szemléletmadd

Kik vagyunk mi? Az ALFA KAPOS KFT.

Cégiink az orszag egyik legjelentdsebb, felndttoktatassal foglalkozoé vallalata, amely tobb mint 20
éve szervez tanfolyamokat, képzéseket egyéni érdekl6dok, intézmények és vallalatok részére
egyarant. Tanfolyamaink az orszdg egész teriiletén elérhetéek, az eltérd piaci igényeket
figyelembe véve képezziik a tanulni vagydkat. Tantermi tanfolyamaink, online és tavoktatasos
képzéseink a mai napig toretlen népszeriiségnek 6rvendenek.

Miért jo nalunk dolgozni?

= jzgalmas, szakmai kihivasokban és érdekes feladatokban gazdag munkakort tolthetsz be

=  miutdn megismerted folyamatainkat, nyitottak vagyunk fejlesztési javaslataidra

=  miateljesitmény alapu juttatasokban hisziink és a jo teljesitményt anyagilag is elismerjiik
(bérsav: nettd 250-300 ezer / ho)

= hosszutava munkalehetéséget biztositunk

=  egy tdmogatd és meglepden j6 hangulatd csapat tagja leszel, melyben megorizheted
onallésagodat

Hol fogsz dolgozni?
e Kaposvaron, egy szép irodaban; hétf6tdl péntekig 8:00-16:00 6raig
Jelentkezés menete:

Amennyiben hirdetésiink felkeltette érdeklédésedet, kérjiik, hogy fényképes dnéletrajzodat PDF
formatumban kiildd el résziinkre az aldbbi email cimre: boros.rebeka@tanfolyam.hu



