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MAGYAR AGRAR- ES
ELETTUDOMANY!I EGYETEM
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Biztos hely, biztos tuddas, biztos jévo!

Titkarsagi referens

A Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Magyarorszag egyik meghatarozé
egyeteme és tudaskodzpontja rendkivil szerteagazo tevékenységi korrel és az
egész orszagra kiterjedé campus és intézeti halozattal rendelkezik.

Egyetemtink Budai Campus  Fdigazgatosagara  keresstik leendd
munkatarsunkat.

Munkaidé: Teljes munkaido
Jogviszony idotartama: Hatarozatlan ideji

A feladatok az alabbiak:

e Fdigazgato, féigazgato-helyettesek tamogatasa a napi adminisztrativ
feladatokban, idébeosztasok nyilvantartasa, programok egyeztetése,
naprakeész nyilvantartasa, visszajelzések intézése

e Altalanos irodai feladatok elvégzése: telefonok, e-mailek, bejévé és
kimend posta iktatasa és kezelése, az tigyviteli rendszer kezelése

e Kapcsolattartas munkatarsakkal és ktlils6é partnerekkel

Jelentkezés feltétele:

o Fels6foku végzettség
e MS Office felhasznalé szintll ismerete



legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat
Cselekvéképesség, biintetlen eléélet.

Az elbiralasnal elonyt jelent:

angol nyelvbél kozépfoku B tipusu altalanos nyelvvizsga, tarsalgasi
szintd nyelvtudas
jo kommunikacios-és szervezékészség, problémamegoldo készség

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

Fényképes szakmai 6néletrajz
Motivacios levél a bérigény megjelélésével

Amit kinalunk:

Hosszu tava és biztos munkalehetéség Magyarorszag egyik legnagyobb
egyeteménél

Heti egy nap home-office munkalehetdség

Cafeteria (SZEP kartya)

Valtozatos feladatok

Kivalo, tamogaté munkahelyi légkor, csapatmunka

Utazasi koltségtérités

Céges mobiltelefon eléfizetés

Folyamatos szakmai fejlédési lehetéségek (tréningek, konferenciak)
biztositasa

Udtilési, sportolasi lehetéségek

A jelentkezés hatarideje: 2026.05.23.

A jelentkezés modja:

A profession.hu allasportalon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-
mail cimen keresztil. A targyban kérjuik megjeldélni a betdltendd
munkakor elnevezését: ,Titkarsagi referens” és a palyazat azonosito
szamat: MATE-K/98-21/2026.

A munkavégzés helye: 1118 Budapest, Villanyi ut 29-43.

Egyéb tajékoztatas:

A munkakor az elsé sikeres palyazot kévetéen azonnal betdlthetd;

A palyazat elkiildésével kiilon nyilatkozat nélkil is elfogadja az egyetem
allaspalyazatokrol szo6l6 adatkezelési tajékoztatojaban foglaltakat:
https://uni-mate.hu/documents /40312 /242434 /adatkezeles-
allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923



mailto:allaspalyazat@uni-mate.hu
https://uni-mate.hu/documents/40312/242434/adatkezeles-allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923
https://uni-mate.hu/documents/40312/242434/adatkezeles-allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923

