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Miiszaki Igazgatdsag - Létesitménytlizemeltetési Iroda
Adminisztracios munkatars
Létesitményiizemeltetési teriilet

(2026/207)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban Egyetem) vezet6 szerepet tolt be a magyar felsGoktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelkedd intézménye. Campusunk a Szabadsag hidtol egészen a Petofi
hidon tal huzédik szdmos miiemlék épiilettel, a budai rakparton. Egyetemiink nyolc kardn t6bb
mint 20.000 magyar és kiilfoldi hallgato6 tanul.

A BME 2025. marcius 1. napjatol 4j fenntartoi struktiraban, maganegyetemként miikodik.

Feladatok:

A Létesitménylizemeltetési Irodara érkez6 vendégek és tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa,
valamint szlikség esetén a megfelel ligyintéz6hoz irdnyitasa.

Az Iroda napi adminisztrativ feladatainak 6nall6 és preciz ellatasa.

A beérkezd és kimend levelek, valamint az iratok nyilvantartasanak vezetése a Poszeidon
rendszerben.

A beérkezg, illetve az Irodan keletkez6 dokumentumok szakszerti iktatasa és kezelése.

A vezet6i szignalast kovet6en a beérkezd iratok tovabbitasa és szétosztdsa az
ligyintézéssel megbizott munkatarsak részére.

A Létesitményiizemeltetési Iroda levelezésének és iratanyaganak rendszerezése, leflizése,
valamint az irattari elhelyezéshez kapcsol6do feladatok ellatasa.

Az Iroda hivatalos e-mail cimére érkez6 elektronikus levelek kezelése, tovabbitasa,
valamint szlikség szerinti iktatasa.

A mindennapi munkavégzés soran hasznalt adminisztraciés informatikai rendszerek -
tobbek kozott a Fluenta és a Poszeidon - magabiztos hasznalata.

Az igazgat6sag gazdalkodasahoz és a beérkezd szamlakhoz kapcsoldd6 adminisztrativ
nyilvantartasok vezetése.

A szdmlak Poszeidon rendszerbdl torténé letoltése, rendszerezése és tovabbitisa az
illetékes tigyintézdk részére.

A Gazdasagi Igazgatdsag részére sziikséges pénziigyi adatok és adminisztrativ
informaciok biztositasa.

A Létesitménylizemeltetési Iroda bélyegzbinek nyilvantartdsa és a kapcsolddo
adminisztracié vezetése.

Koézremiikodés a Létesitménytlizemeltetési Iroda leltarozasi feladatainak el6készitésében
és lebonyolitasaban, a leltari nyilvantartasok kezelésében, valamint az eszk6zmozgasok
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Kis értékii targyi eszkozok atadasaval, visszavételével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kapcsolattartds a bérelt eszkozok szolgaltatoival, valamint a mitargyak szallitdsaval,
tarolasaval és kihelyezésével kapcsolatos ligyintézés koordinalasa.

Kozrem(ikodés beszerzési eljardsok szakmai el6készitésében és a kapcsolodo
adatszolgaltatasok 6sszeallitasaban.



- A Létesitményiizemeltetési Iroda vezet6jének és a csoportvezet6k napi munkajanak
tdmogatasa (megbeszélések szervezése, emlékeztetdk, jegyz6konyvek vezetése stb.)

- Kapcsolattartas az Egyetem szervezeti egységeivel és kiils6 partnereivel a feladatkérhoz
kapcsolodé tigyekben.
Elvarasok:
- Kozépfoku végzettség

- Legaldbb 1-3 év adminisztrativ, lizemeltetési, 1étesitménygazdalkodasi vagy koordinaciés
teriileten szerzett tapasztalat.

- Magabiztos MS Office ismeret

Elvart kompetenciak:

- Onalls, felel6sségteljes munkavégzés, ugyanakkor csapatban val6 egyiittmiikodési
képesség

- Komplex problémamegold6 képesség

- Megbizhatdsag

- ]6 szervez6- és koordinacios készség, tobb parhuzamos feladat kezelésének képessége
- Ugyfél- és szolgaltatasorientalt szemlélet

- Magabiztos kommunikacios és kapcsolattartasi készség

- Pontos, preciz adminisztracids készség és dokumentacios szemlélet

- Proaktiv hozzaallas, megoldasorientalt gondolkodas
Elonyt jelent:

- Fels6foku végzettség

- Poszeidon, Fluenta, TOPdesk vagy hasonl6 rendszerek ismerete elényt jelent

Amit nydjtunk:

- SZEP kartya

- Kedvezményes bérletek a BME Sportkézpontban

- Egyéni finanszirozasu, kedvezményes AYCM

- Kedvezményes parkolasi lehet6ség a BME Campusanak teriiletén
- Kedvezmény a SZKENE Szinhazban

- A Munka térvénykonyve altal biztositott szabadsagnapokon kiviil évente plusz 5 nap BME-s
szabadsag

- Heti 1 nap home office lehetdség

Jelentkezés: A karrier@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal

Benyijtandé dokumentumok:
- Szakmai 6néletrajz
- Motivacios levél
- Erkolcsi bizonyitvany (belépéskor esedékes)

- Nyilatkozat arrol, hogy a palyazo6 hozzajarul személyes adatainak palyazattal osszefliggd
kezeléséhez

Bérrel kapcsolatos informacié: A javadalmazas egyedi elbiralas alapjan, a palyazé végzettségére,
szakmai gyakorlatara és a bet6ltott munkakor felelsségi korére tekintettel keriil meghatarozasra.



