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Az 3lldshoz tartozé elvarasok, lényeges feladatok:

A fels6oktatasi intézmény vezetdinek, oktatdinak, kutatdéinak és munkatarsai-
nak hivatalos nemzetkoézi utazasainak teljes kord, magas szinvonalu és kolt-
séghatékony megszervezése, az intézményi szabalyzatok, valamint a vonat-
kozé hazai és nemzetkdzi el6irasok betartasaval.

Fobb feladatok:

o Azintézmény vezetdinek, oktatéinak, kutatdinak és munkatarsainak hi-
vatalos kulféldi utazasainak teljes korl szervezése és koordinalasa.

« Repuléjegyek, vasuti jegyek, szallasok, transzferek, autobérlés és egyéb
utazasi szolgaltatasok foglalasa.

o Komplex, tobb dllomasos nemzetkdzi utazasok utvonalanak megterve-
zése és optimalizalasa.

o Kapcsolattartas utazasi irodakkal, lIégitarsasagokkal, szallasaddkkal,
nagykovetségekkel és egyéb szolgaltaté partnerekkel.

e Avizum-, beutazasi, biztositasi és egyéb utazasi adminisztracié koordi-
nalasa.

o Meghivélevelekhez, konferenciarészvételekhez és hivatalos kikuldeté-
sekhez kapcsol6d6 adminisztrativ feladatok ellatasa.

o Kikuldetési dokumentacid, utazasi engedélyek és kapcsol6do nyilvan-
tartasok el6készitése.

o Az utazasi koltségek tervezésének, nyomon koévetésének és elszamola-
sanak tamogatasa.

o Az intézményi utazasi szabalyzat, beszerzési eldirasok és pénzigyi folya-
matok betartasa.



Folyamatos egyuttmikoédés az intézmény szervezeti egységeivel, vala-
mint a gazdasagi és pénzugyi teruletekkel.

Rendkivili helyzetek (jarattorlés, késés, atfoglalas, vis maior esemé-
nyek) gyors és hatékony kezelése.

Az utazasokhoz kapcsol6do adatok nyilvantartasa, statisztikak és veze-
téi riportok készitése.

Piackutatas és ajanlatok 6sszehasonlitasa a kéltséghatékony és megbiz-
hat6 utazasi megoldasok biztositasa érdekében.

Allas, munka teriilete(i);

e Turizmus, Utazasszervezés
o Vendéglatas, Hotel, Idegenforgalom

Szukséges tapasztalat:

o Legaldbb 3 év szakmai tapasztalat utazasszervezés, rendezvényszerve-
zés, nemzetkdzi koordinacié vagy hasonlé terileten.

o Kivalo szervezd- és koordinacioés készség.

o Preciz, 6nallé és felel6sségteljes munkavégzés.

o Kiemelkedd ligyfél- és szolgaltatéi szemlélet.

o J6 problémamegoldé képesség és stressztlirés.

Kival6 kommunikaciés készség.

Microsoft Office alkalmazasok magabiztos felhasznaléi szintl ismerete.

Szukséges kompetenciak:

o Kiemelkedd szervezd- és koordinacios készség

o Hatékony priorizalasi és idégazdalkodasi képesség
. Ugyfélkézpontu és szolgaltatéi szemlélet

o Proaktiv hozzaallas

« Rugalmassag és alkalmazkod6képesség

o Precizitas és részletekre valé odafigyelés

o Megbizhatésag és diszkrécio

o Magas szintl felel6sségvallalas

o Kivalé kommunikaciés és egyuttmiikdodési készség
o Kapcsolatépité és targyalasi készség

o Konfliktuskezelési képesség

o Hataridék pontos betartasa

El6nyt jelent:

o Fels6oktatasi intézményben szerzett szakmai tapasztalat.



o Nemzetk6zi mobilitasi programok (pl. Erasmus+, Horizon Europe) isme-
rete.

o Utazasszervez6 vagy foglalasi rendszerek hasznalataban szerzett ta-
pasztalat.

o Kobzbeszerzési vagy kézpénzligyi kdrnyezet ismerete.

o Tovabbiidegen nyelv ismerete.

Egyéb feltételek (csak felvétel esetén):

o buntetlen eléélet, illetve nem all a tevékenység folytatasat kizaré foglal-
koztatastdl eltiltas hatalya alatt

Szukséges végzettség:
o Fels6foku végzettség.
Szukséges nyelvtudas:
o Magabiztos angol nyelvtudas széban és irasban.
Foglalkoztatas jellege:
« hatarozatlan, teljes munkaidé
Munkavégzés helye:
1034 Budapest, Bécsi ut 96/B
Jelentkezés maédja:

o szakmai 6néletrajz bérigény megjeldléssel,

e motivacios levél,

o a végzettséget és/vagy képzettséget igazolé okiratokat felvétel esetén
eredetben bemutatni szukséges,

« akivalasztasi eljarasra vonatkoz6 adatkezelési tajékoztat6 az alabbi link
alatt megismerhetd: https://uni-obuda.hu/wp-content/up-
loads/2022/01/0Obudai_Egyetem_Nyilatkozat _szemelyes adatok keze-
leserol_allashirdetesekhez 220103.pdf

o érvényes erkolcsi bizonyitvany (felvétel esetén eredetben bemutatni
szukséges),

o az e-mail targyaban, kérjuk feltuntetni a betdltendé pozicié megnevezé-
sét ,nemzetko6zi utazasszervezd” és az allashirdetés azonositéoszamat is:
MI, 410, 2026



https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes_adatok_kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf
https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes_adatok_kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf
https://uni-obuda.hu/wp-content/uploads/2022/01/Obudai_Egyetem_Nyilatkozat_szemelyes_adatok_kezeleserol_allashirdetesekhez_220103.pdf

A munkakor betoltésének varhaté idépontja:
o elbiralas utan azonnal

Az 6néletrajzok és a sziikséges iratok benyujtasanak hatarideje:
o 2026. julius 30.

A benyujtas maddja:
o elektronikus uton a hr@uni-obuda.hu e-mail cimen keresztul

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informacié az Obudai Egyetem
honlapjan: www.uni-obuda.hu szerezheté.
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