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HR gyakornok - Veszprém
Braun Alexandra
+36 20 482 2733
braun.alexandra@pannondiak.hu

Feladatok:

Prezentációk, kimutatások készítése

HR dokumentumok kezelése, rendszerezése

HR onboarding videó kezelése új belépők érkezésekor

Állásbörzén való részvétel, kitelepülés megszervezése

Szervezeti változások nyomonkövetése, létszámfile-ok készítése, frissítése

Vállalati applikáció kezelésének támogatása munkavállalók részére

Beszállítókkal való kapcsolattartás

Kommunikációs anyagok készítése

Vállalati buszjárathoz kapcsolódó feladatok (teljesítésigazolások, panaszok kezelése, szabályzat
karbantartása)

Juttatások osztásának koordinálásában való részvétel

Jégkrém elérhetőségének biztosítása az irodai szinteken

Támogatások kezelése (igények fogadása, engedélyeztetése, összekészítése, dokumentációja,
egyeztetés az illetékes kollégákkal)

Vállalati vendégfogadás, utazásszervezés, catering szervezésében, lebonyolításában való
részvétel, együttműködve a cég beszállító partnereivel

Munkavállalói véleményfelmérésben való operatív részvétel
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Oktatási platform naprakészen tartása (felhasználók létrehozása, kilépők inaktiválása)

Elvárások:

Aktív hallgatói jogviszony (emberi erőforrások alapszak/mesterszak, vezetés- és szervezés
mesterszak)

Aktív szóbeli és írásbeli angol nyelvtudás

MS Office magabiztos használata (Word, Excel, PPT)

Digitális eszközök alkalmazásaihoz való affinitás

Precizitás

Proaktivitás

Önálló munkavégzés

Kedves, nyitott attitűd

Heti átlag min. 24 óra vállalása rugalmasan

Amit kínálunk:
Stabil, hosszabb távú munkalehetőség

Fejlődési lehetőség HR területen

 Bruttó 2 200 Ft / óra

Adatvédelem:

Adatvédelmi tájékoztató
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