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A több mint 240 éves múltra visszatekintő Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem (a 
továbbiakban Egyetem) vezető szerepet tölt be a magyar felsőoktatásban és az európai 
felsőoktatási térség egyik kiemelkedő intézménye. Campusunk a Szabadság hídtól egészen a Petőfi 
hídon túl húzódik számos műemlék épülettel, a budai rakparton. Egyetemünk nyolc karán több 
mint 20.000 magyar és külföldi hallgató tanul. 
 
A BME 2025. március 1. napjától új fenntartói struktúrában, magánegyetemként működik. 
 
A munkakör célja: 
A Gazdasági Igazgatóság igazgatója mellé keresünk releváns szaktudással és gyakorlattal 
rendelkező szakmai titkárt, vezetői szakmai koordinátor feladatok ellátására. 
A Gazdasági igazgató hatásköre az Egyetem gazdálkodási tevékenységére terjed ki. Felel az 
Egyetem gazdasági, pénzügyi, kontrolling, számviteli, számfejtési tevékenységéért. Emellett felel az 
Egyetem pénzügyi stabilitásáért, az Intézmény szabályszerű és hatékony gazdálkodásáért. 
 
 
Feladatok: 

- Az igazgató munkájának napi szintű támogatása a szakmai titkári feladatok ellátásával 

- Vezetői prezentációk, executive dokumentumok, előterjesztések 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 

- Üzleti folyamatok (szerződések, pénzügyek, elszámolások) követése 

- Szerződések szakmai vizsgálata, véleményezése 

- Átfogó, több területet érintő változások esetén részvétel azok koordinációjában 

- A vezető időgazdálkodásának, adminisztrációjának támogatása 

- Kapcsolattartás társosztályokkal, projektek szereplőivel 

 
 

Tudásod és tapasztalatod, amit szeretnénk, ha hoznál magaddal: 

- Magabiztos, gyakorlati Excel használat komplex képletekkel és Pivot táblák önálló és 
hatékony alkalmazása adatelemzésben és riportkészítésben 

- Legalább 5 év releváns területen szerzett szakmai tapasztalat 

- PowerPoint alkalmazása 

- Word haladó szintű felhasználói ismerete 

- Gyakorlat vezetői anyagok, prezentációk előkészítésében 

- Nagy szervezetek (100+ fő) együttműködésének kialakításához szükséges koordinálási és 
kommunikációs készségek 

Előnyt jelent: 



 

 

 

- Azonnali munkába állás 

- Felsőoktatásban hasonló területen szerzett tapasztalat 

- Felsőfokú végzettség gazdasági területen 

- Angol nyelv használatában szerzett tapasztalat (középszintű angol nyelvtudás) 

 

Elvárt kompetenciák: 

- Önálló, üzleti szemléletű munkavégzés 

- Kiváló kommunikációs készség szóban és írásban 

- Hatékony prezentációs készség 

- Időgazdálkodási képesség (időbeosztás, időtervezés) 

- Megbízhatóság, diszkréció, bizalmas információkezelés képessége 
 

 
Amit nyújtunk: 

- SZÉP kártya 

- Kedvezményes bérletek a BME Sportközpontban 

- Egyéni finanszírozású, kedvezményes AYCM 

- Kedvezményes parkolási lehetőség a BME Campusának területén 

- Kedvezmény a SZKÉNÉ Színházban 

- A Munka törvénykönyve által biztosított szabadságnapokon kívül évente plusz 5 nap BME-s 
szabadság 

 
 
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 

- Motivációs levél 

- Erkölcsi bizonyítvány (csak belépéskor esedékes) 

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

 
Bérrel kapcsolatos információ: A javadalmazás egyedi elbírálás alapján, a pályázó végzettségére, 
szakmai gyakorlatára és a betöltött munkakör felelősségi körére tekintettel kerül meghatározásra. 

 
 
 
 
 
 
 
 


