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FLTE ALLASPALYAZAT
TUOOMANYEOTETEN EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatdsag, Kozponti Beszerzési Osztaly
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

utazasszervezo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

. bels6 munkatarsak, vendégek belfoldi és nemzetkozi iizleti atjainak komplett szervezése
. szallas-, repiil6jegy-, vonat- és egyéb kozlekedési foglaldsok intézése

. kapcsolattartas partnerekkel, szolgaltatokkal és a kikiildetésen részt vevé kollégakkal

. utazassal, azok moddositasaival kapcsolatos dokumentacidk gyors és hatékony kezelése,
tarsosztalyokkal egyiittmiikodve

. CTO feliilet, SAP MM és FMX modulok rendszeres hasznalata

. adminisztracids feladatok: iratok iktatasa, rendszerezése, nyilvantartasok vezetése

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A palyazattal kapcsolatban tajékoztatast ad: Németh
Andrea a +36-30/126-0633-as telefonszamon.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdet6 az
allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes adatokat a
https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint kezeli.

Feltételek, ElIonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Palyazati feltételek:
- palyakezd6k jelentkezését is varjuk
- angol nyelvbdl minimum tarsalgasi szintli nyelvtudas
- stabil felhasznaloi szintl szamitégépes ismeretek
- Elvart kompetenciak:
- pontos, preciz munkavégzés, adminisztracids készség
- jo kommunikacids és egyiittmiikodési készség
- gyors felfog6-, tanulasi képesség
- 6nallé munkavégzési képesség
- A pdalyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
- onéletrajz fizetési igény megjel6lésével
- végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak a
palyazati eljarassal osszefiiggd kezeléshez ,Nyilatkozat allaspalyazat elbiralasahoz” -
nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrol toltheto le

- sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- fels6foku végzettség
- tovabbi nyelvtudas
- utazasszervezés vagy irodai adminisztracio teriiletén szerzett tapasztalat

- CTO, SAP MM és FMX modulok ismerete
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- El6nyt jelenté kompetenciak:

- 06nall6 munkavégzésre képes, de csapatmunkara és egylittmiikddésre
nyitott

- gyakorlatias
- rugalmas
- udvarias

- jo stressztiiré képességii

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.03.12. 23:59

Palyazat benyujtasanak moddja: Elektronikus uton a Karriermenedzsment Osztaly részére az
allaspalyazat@kancellaria.elte.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak maddja: A kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap préobaidé kikotésével
tolthetd be. A palyazatok elbiralasa folyamatos, a beérkezett palyazatok sorrendjében torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.03.27. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.04.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.02.09.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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