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budapesti székhelyű, hitelintézettel azonos jogállású pénzügyi vállalkozás keres teljes munkaidős, határozatlan idejű munkaszerződéssel szakmai titkár munkatársat.
Főbb feladatok:
· Felsővezetői döntéshozatalt támogató anyagok, elemzések készítése és koordinációja 
· Prezentációk, riportok és egyéb dokumentumok készítése, szerkesztése, véleményezése 
· Megbeszéléseken való részvétel, jegyzőkönyv készítése
· Üzleti találkozók, megbeszélések és események előkészítése, koordinálása 
· Projektek támogatása, határidők nyomon követése 
· A felsővezetői asszisztens távollétében, őt helyettesítve:
· utazások szervezése (repülőjegy, szállás, programok) 
· belső szabályzatok kiadása, aktualizálása, nyilvántartása
· reprezentációval kapcsolatos beszerzések bonyolítása
· naptárkezelés, időpont-egyeztetések szervezése és priorizálása 
· bejövő és kimenő kommunikáció kezelése (e-mailek, telefonok) 
· adminisztratív feladatok ellátása (szerződések, számlák, nyilvántartások kezelése) 
Elvárások
· Felsőfokú végzettség
· Legalább 3–5 év releváns szakmai tapasztalat
· Magabiztos angol nyelvtudás szóban és írásban
· Kiváló szervezőkészség 
· Proaktív, önálló munkavégzés és problémamegoldó szemlélet
· Kiváló kommunikáció írásban és szóban
· Precíz, részletekre odafigyelő munkavégzés
· Magabiztos MS Office (Excel, PowerPoint) ismeretek

Amit kínálunk:
· [bookmark: _Hlk160095283]Versenyképes bérezés
· Kiemelkedő béren kívüli juttatási csomag (magán-egészségügyi szolgáltatás, cafeteria, szakmai képzések) 
· Dinamikus, motivált csapat
Munkavégzés helye: Budapest
A magyar nyelvű önéletrajzot (leinformálható referenciával) a pozíció és a fizetési igény megjelölésével, valamint motivációs levéllel várjuk.

