Munkaköri leírás

	Munkakör neve:
	Irodai asszisztens

	
	

	Közvetlen felettes
	ügyvezető

	Munkakör célja
	adminisztratív feladatok ellátása

	Feladatok, hatáskörök, 
	· A vállalkozás szolgáltatási körébe tartozó vállalkozásoknál az ügyvezető utasításainak megfelelően adminisztratív és adatrögzítési feladatok ellátása. 

· hatósági szerveknél meghatalmazás alapján eljárni a vállalkozás és annak ügyfelei nevében.

	Felelősség
	Felelősség nem terheli

	kapcsolat más munkakörökkel
	Nincs

	miről, hogyan, kitől, mikor, milyen formában kap információt
	Szóban – ügyvezető
Írásban -  ügyvezető

	miről, hogyan, kinek, mikor, milyen formában ad információt
	Szóban – ügyvezető
Írásban – ügyvezető
Ügyfeleknek információt közvetlenül nem adhat ki

	az adott munkakör technikai feltételrendszere
	Számítógép kezelés: Word, Excel, Internet, levelező-rendszerek ismerete. Amennyiben az adatkezelést otthon saját számítógépén végzi, abban az esetben gondoskodnia kell az adatok biztonságos tárolásáról.

	Információ feldolgozás / átadás
	Információk feldolgozása számítógépes hálózaton , emailen, és személyesen történik.

	A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák
	Jó kommunikációs készség írásban és szóban, szakismeretek,  terhelhetőség csúcsidőszakokban. Pontosság, határidők betartása.

	Kihívások, elvárások
	Önálló munkára való képesség.
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