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Tarsashazkezel6t kerestink!
2022. aprilis

PetPek Kft. Budai Tarsashaz kezel6i iroda keres Tarsashazkezel6 munkatarsat.

Elvarasunk: TarsashazkezelSi szakmai tapasztalat (min. 2 év) vagy végzettség, kozépszintli szamitdgép,
windows, office, internet hasznalati ismeret, precizitds, pontossag, gyorsasag, problémamegoldd
képesség, kommunikacids készség, 6nallé munkavégzés.

Ajanlatunk: Versenyképes jovedelem, 8 oras alkalmazotti munkaviszony, fiatalos csapat, szakmai
fejl6édés, modern irodai kdrnyezetben.
Jelentkezni fényképes onéletrajz és fizetési igény elkildésével - a petpekkft@gmail.com-ra - tudnak.

F6bb feladatok:

tarsashazak albetéteihez kapcsolédo operativ, napi Ggyintézés

telefonos és személyes ligyfélfogadas, a beérkez6 levelek megvalaszolasa

kapcsolattartds lakokkal, k6zmdszolgéltatdkkal, alvallalkozdkkal, Onkormdnyzattal
tajékoztatd anyagok, egyéni elszamolasok elkészitése és kikildése

a tarsashazak kozgylléseinek el6készitése, megtartasa, jegyz6kdnyvvezetése

a tarsashazak szerz6déseinek elkészitése, kezelése

tarsashazi beszamoldk, koltségvetések készitése

palyazatok készitése

fogaddorak megtartdsa

garancialis kérdések kezelése, az érintett beruhazoékkal vald kapcsolattartas, egyeztetések

Elektronikusan alairta

Pék Péter, PetPek Tarsashazkezelés
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