
 

 

 

 

BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

Gazdasági és Műszaki szakterület 
 

SZAKMAI TITKÁR (2026/159) 
 

A több mint 240 éves múltra visszatekintő Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem (a 
továbbiakban még: Egyetem) vezető szerepet tölt be a magyar felsőoktatásban és az európai 
felsőoktatási térség egyik kiemelkedő műszaki magánegyeteme. 

A Gazdasági és Műszaki támogató, szolgáltató területet gazdasági és műszak főigazgató vezeti. 
Hatásköre az Egyetem gazdálkodási, üzemeltetési tevékenységére terjed ki, melynek keretében 
irányítja az Intézmény működtetését, felel az Egyetem gazdasági, pénzügyi, kontrolling, számviteli, 
munkaügyi, operatív jogi, informatikai tevékenységéért, az Intézmény vagyongazdálkodásáért, 
ideértve a műszaki, létesítményhasznosítási, üzemeltetési, logisztikai, szolgáltatási, beszerzési és 
közbeszerzési ügyeket is. E mellett felel az Egyetem pénzügyi stabilitásáért, az Intézmény 
szabályszerű és hatékony gazdálkodásáért. 

 

A szakterület első számú vezetője mellé keresünk magasan képzett, gyakorlattal rendelkező 
szakmai titkárt, vezetői szakmai koordinátor feladatok ellátására. 
 
Szakmai feladatok: 

Napi szinten támogatja a főigazgató munkáját a szakmai titkári feladatok ellátásával, melyek az 
alábbi területekre terjednek ki: 

• Üzleti jellegű elemzések, riportok, prezentációk készítése 

• Kontrolling jellegű kimutatások összeállítása 

• Vezetői prezentációk, executive dokumentumok előkészítése, elkészítése 

• Szervezeti fejlesztések és stratégiai projektek támogatása 

• Éves szinten ismétlődő, rendszeres feladatok koordinációja (pl. tervezési időszak, 

állománygyűlések szervezése) 

• Részvétel a szakmai terület által indított projektekben 

• Aktív részvétel irányelvek és folyamatfejlesztések kidolgozásában 

• Üzleti folyamatok (szerződések, pénzügyek, elszámolások) követése 

• Átfogó, több területet érintő változások esetén részvétel azok koordinációjában 

• A vezető időgazdálkodásának, adminisztrációjának támogatása 

• Az asszisztens operatív munkájának koordinálása 

• A főigazgató szakmai tevékenységeinek, programjainak menedzselése 

• Az infrastruktúra és eszközök nyilvántartásának felügyelete 

• Kapcsolattartás társosztályokkal, projektek szereplőivel 

 
Foglalkoztatás:  

• Határozatlan idejű munkaviszony 

• Teljes munkaidő 

 

Munkavégzés helye: BME székhelye és telephelyei 
 



 

 

 

Tudásod és tapasztalatod, amit szeretnénk, ha hoznál magaddal: 
 

• Magabiztos, gyakorlati Excel használat komplex képletekkel és Pivot táblák önálló és hatékony 

alkalmazása adatelemzésben és riportkészítésben 

• PowerPoint alkalmazása Think-Cell bővítménnyel 

• Word haladó szintű felhasználói ismerete 

• Folyamatábrák készítése 

• Gyakorlat felsővezetői anyagok, prezentációk előkészítésében 

• Vállalatirányítási (ERP) rendszerek általános ismerete – preferáltan SAP 

• Felsővezetői anyagok előkészítésében, elkészítésében szerzett gyakorlat 

• Legalább 3 év releváns területeken szerzett szakmai tapasztalat, ebből min. 1-2 év hasonló 

munkakörben 

• Nagy szervezetek (100+ fő) együttműködésének kialakításához szükséges koordinálási és 

kommunikációs készségek 

• Felsőfokú végzettség (gazdasági, mérnöki vagy jogi területen előny) 

• Magabiztos angol nyelvtudás 

• B típusú jogosítvány 

 

 
Előnyt jelent: 

• Azonnali munkába állás 

• Felsőoktatásban hasonló területen szerzett tapasztalat 

Elvárt kompetenciák: 

• Önálló, üzleti szemléletű munkavégzés 

• Kiváló kommunikációs készség szóban és írásban 

• Hatékony prezentációs készség a munkatársak és a vezetőség irányába 

• Időgazdálkodási képesség (időbeosztás, időtervezés) 

• Megbízhatóság, diszkréció, bizalmas információkezelés képessége 

 

Amit nyújtunk: 

• Versenyképes fizetés  

• Havi cafetéria juttatás SZÉP kártyán 

• Kedvezményes sportolási lehetőség a BME Sportközpontban 

• Kedvezményes AYCM tagság 

• Ingyenes könyvtárhasználat (BME OMIKK) 

• Kedvezményes parkolás a BME Campuson 

• 10% kedvezmény a SZKÉNÉ Színházban 

 
 
Jelentkezés: A karrier@bme.hu e-mail címre várjuk jelentkezésüket a lenti dokumentumokkal, a 
pozíció megnevezése mellett található azonosítószámot kérjük feltüntetni. 
 
 



 

 

 

Benyújtandó dokumentumok: 

- Szakmai önéletrajz 

- Erkölcsi bizonyítvány (belépéskor esedékes) 

- Nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak pályázattal összefüggő 
kezeléséhez 

 

Benyújtási határidő: 2026.07.19 
 
 
 
 
 
 
 


