Fejér Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara (FMKIK)
munkatérsat keres
Informacioszolgalatos, iigyfélkapcsolati asszisztens
munkakdrbe teljes munkaidds foglalkoztatas mellett.
A munkakdr azonnali kezdéssel is betolthetd.
(a hirdetmény megjelenésének idépontja 2024. szeptember 25. (szerda),
a hirdetmény a www.fmkik.hu honlapon keriil megjelentetésre.
Beadas médja: elektronikusan az fmkik@fmkik.hu e-mail cimre

=

A munkaltaté fenntartja a jogot, hogy alkalmas palyazé személy esetén, a hataridd lejarta eldtt is
munkaviszonyt 1étesitsen. Az FMKIK a Munka Toérvénykonyv hatdlya ald tartozé munkaltato.

Az FMKIK Informacioszolgalatos, iigyfélkapcsolati asszisztens munkakérbe munkatarsat keres.

Fé6 feladatok:

= aKamara (Gazdasag Haza) kozponti informacioszolgalatanak ellatasa;

= {gyfélfogadas, tigyféltajékoztatas személyesen, telefonon, e-mailen;

= bejové ugyfélhivasok, e-mailek hatékony kezelése, tigyfélkérdések tovabbitasa a
szakreferensek felé;

= iktatasi, levelezési és postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

= kamarai rendezvényekrol tajékoztatas;

= 3 Kamara szolgaltatasairdl alapinformaciok biztositasa és ezekkel kapcsolatos nyomtatvanyok,
dokumentumok kezelése;

= a regionalisan miikodo békéltetd testiilethez érkezé telefonhivasok és személyes iligyfelek
békéltetds ligyintézokhoz iranyitasa;

= a Gazdasdg Hazaban elhelyezett tigyféltajékoztatok, informaciés pultok folyamatos
gondozasa;

= egyéb adminisztracios feladatok ellatasa,;

= egylittmitkodés a Kamara kiilonb6z6 szaktertileti munkatarsaival.

Elvaras:
= kival6 kommunikacios készség
= felhasznaloi szintii szamitogépes ismeret
= kozépfoku végzettség
Tovabbi elvaras:
= vallalkoz6i alapismeretek
= (Qazdasagi kamardkrol szolo torvény ismerete (1999. évi CXXI. torvény A gazdasagi
kamarakrol)
= kiemelked6 egylittmiikodés, eredményorientaltsag, kommunikacios attitid, konfliktuskezelés,
precizitas, szocialis fogékonysag

Elonyt jelent:
= fels6foka végzettség (ha a diploma megszerzése folyamatban van, akkor is palyazhato a
munkakdr)

= Kkozépfoku angol nyelvtudas

Olyan palyazok jelentkezését varjuk, akik szeretik a feleldsséggel jaro kihivéasokat, onalloak,
személyes mindséget adva képesek csapattagként dolgozni egy szakmailag igényes, stabil
egzisztenciat biztositod szervezetben.

A munkakoérh6z kapcsolodo palyazati anyagban az alabbi dokumentumok megkiildését kérjiik:
1. Motivacios levél
2. Fényképpel ellatott onéletrajz és bizonyitvany masolatok
3. Adatkezelési nyilatkozat, melyben hozzajarul személyes adatai kezeléséhez

Az elektronikusan csatolt palyazati dokumentacid, bizonyitvanyok, illetve adatkezelési hozzajarulas
anyaganak eredetben torténé bemutatasara a szobeli meghallgatas alkalmaval igényt tartunk.

Az allaspalyazatokat a fentebb felsorolt dokumentumokkal egyiitt kizarélag elektronikus titon, az
fmkik@fmkik.hu e-mail cimre kérjik bekiildeni, a targyban feltiintetve a palyazott munkakor
megnevezését: Informacioszolgalatos, iigyfélkapcesolati asszisztens.



http://www.fmkik.hu/
mailto:fmkik@fmkik.hu
mailto:fmkik@fmkik.hu

A palyazat részeként bekiildend6 valamely dokumentum benyujtasanak elmaradasa esetén a palyazat
érvénytelen. Elkésett palydzat nem fogadhat6 be.

Beadas hatarideje folyamatos, de legkésébb 2024. oktober 25. (péntek) 14.00 oraig.

Csak a munkakér betoltéshez eléirt, teljeskoriien benytjtott palyazatok keriilnek értékelésre.
Kérjiik a tisztelt palyazokat, hogy a fentebb felsorolt, kotelezéen benyujtandé négy dokumentumot
alairva sziveskedjenek e-mail cimiinkre eljuttatni. Az allashirdetésre beadott palyazati dokumentaciot
nem all moédunkban visszaszolgaltatni. A munkaltatobnak jogaban 4all a hirdetést ismételten
megjelentetni.

Kérjik, hogy a palyazok az alabbi nyilatkozat kitoltésével jaruljanak hozza személyes adataik
kezeléséhez:

L Alulirott ... ... ... ... palydzo alairasommal hozzdjarulok, hogy a Fejér Varmegyei Kereskedelmi és
Iparkamara a személyes adataimat tartalmazo teljes palyazati anyagot megismerje, illetve azt az
allaspalyazat elbirdalasanak céljara felhasznalja. Jelen adatkezelési hozzajarulas visszavondsig
érveényes.

Keltezés: .......; cececeveeen...... alairas”



