
ADMINISZTRÁCIÓS KOLLÉGÁT KERESÜNK !

Reklám eszközök készítésével foglalkozunk. A mi világunk a kivitelezés és a 
megvalósítás. Megvalósítjuk a megrendelőink elképzeléseit, elmondása vagy kész 
grafikai tervek alapján. Dekoros műhelyünkben vágott vinyl fóliás feliratok grafikák, 

digitális nyomatok és három dimenziós betűk előkészítése, ragasztása történik. Ezek 
mellett foglalkozunk még fény-, hővédő és biztonsági fóliák telepítésével.

Stabil munkahelyre, jó csapatba, adminisztratív feladatokkal 
várunk téged, ha úgy érzed Neked való a feladat, megfelelsz az 

elvárásoknak és szereted ezt csinálni.

Akkor melyek is az elvégzendő feladatok?

- Az ügyvezető távollétében továbbítja az információt az ügyvezető és a csapat 
között, termelési értekezlet vezetése.

- Munkaügyi, egészségügyi és munkavédelmi feladatok ellátása.
- Bejövő és kimenő kommunkáció a cég és az  érdeklődők, ügyfelek között. 

Céges levelezés, küldemények kezelése.
- Pénztár kezelés, számlák készítése, kintlévőségek ellenőrzése.
- Könyvelés előkészítés.
- Anyagbeszerzésekhez megrendelések elkészítése.
- Készmunka készáru ellenőrzés, átadás.
- Ügyféladatbázis kezelés.

Emberileg:
- Tudsz csapatban gondolkodni, dolgozni, akár a csapatot irányítani.
- Felismered, hogy mikor és mivel tudsz kollégád segítségére lenni és 

természetesnek veszed, hogy segítesz is.
- Motivált vagy a feladatok határidőre, kifogástalan minőségben történő 

elvégézésében.

Ki az aki nem fogja magát jól érezni ezen a munkahelyen:

- Aki késve érkezik a munkahelyére és elsőnek kíván távozni, másokra hagyva 
a munka elvégzését.

- Aki jól csak lassan tud dolgozni.
- Aki tökéletesen felépített kifogásokat tud adni 5 percben, hogy egy 3 perces 

feladatot miért nem tudott elvégezni időben.
- Aki nem ismeri a viszonyosság elvét, csak azt és annyit várhatsz a csoporttól, 

amit és amennyit beadtál a közösbe.
- Aki abban a tévhitben él, hogy a fizetését a cégvezetéstől – nem a 

megrendelőktől, a kifogástalan minőségben és határidőre átadott 
megrendelés ellenértékéből – kapja.

- Aki csak a problémát látja, nem a megoldást keresi.


