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A Budapesti Metropolitan Egyetem

(www.metropolitan.hu)

pályázatot hirdet
PÁLYAKEZDŐ KÖNYVTÁROS
állás betöltésére

Főbb feladatok:
· Olvasószolgálat ellátása 
· Új könyvek katalogizálása
· Szakdolgozatok kezelése, nyilvántartása 
· Hallgatókkal online ügyintézés, levelek megválaszolása 
· Tantárgyi tematikákból Excel táblába írni a kötelező és ajánlott irodalmakat, megállapítani a hiányzó dokumentumokat, javaslattétel beszerzésre. 

Elvárások:

· Szakirányú felsőfokú végzettség

· Kommunikációképes angol nyelvismeret

· Kiváló kommunikációs készség (írásban és szóban egyaránt)

· MS Office programok (Excel, Word, Power Point) magas szintű felhasználói ismerete

· Alkalmazkodó-, és együttműködő készség

· Nagyfokú pontosság, precizitás, rugalmasság

· Figyelemmegosztás képessége  
· Udvariasság

Kiegészítő információk:
· Csúsztatott munkarend 8 és 18.30 közötti intervallumban 8 óra munkaidővel 

· Szombati munkavégzés 2-3 hetente
· Két könyvtára van az Egyetemnek, ezért a munkavégzés helye változó: Budapest XIV. és VII. kerület 
· Pályakezdők jelentkezését várjuk 
Jogviszony típusa: határozott idejű munkaviszony 
Amennyiben szívesen dolgozna velünk, kérjük, küldje el önéletrajzát, a fizetési igény megjelölésével, néhány soros bemutatkozás kíséretében, a következő e-mail címre:
allas@metropolitan.hu.
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