
Pályázati felhívás 

A Berda József Lakásfenntartó Szövetkezet felvételt hirdet Általános ügyintéző munkakör 

betöltésére, teljes munkaidős foglalkoztatásban. 

Főbb feladatok: 

• Szövetkezeti tulajdonok teljes körű kezelése és naprakész nyilvántartása 

• Bérleti szerződések előkészítése, kezelése és nyilvántartása 

• Bérleményekhez kapcsolódó karbantartási és felújítási munkák megszervezése, 

koordinálása 

• Számlázások bonyolítása a bérlemények felé 

• Kapcsolattartás a bérlőkkel és a szolgáltatókkal 

• Általános irodai adminisztráció, iktatás, levelezés és ügyiratkezelés 

• Ügyfélszolgálati munka, tulajdonosok és bérlők megkereséseinek kezelése 

• Új lakók tájékoztatása, szükséges adatainak bekérése 

• Rendszeres leltározási feladatok elvégzése 

Pályázati feltételek: 

• Középfokú végzettség 

• Cselekvőképesség és büntetlen előélet 

• Szövetkezeti környezetben szerzett munkatapasztalat 

• Magabiztos számítástechnikai ismeretek (irodai szoftverek, nyilvántartók) 

• Kommunikációs és problémamegoldó készség 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

• Helyismeret / környék ismerete 

• Gyors tanulási és alkalmazkodási képesség 

• Csapatmunkára való nyitottság 

Benyújtandó pályázati anyagok: 

• Fényképes szakmai önéletrajz 

• Motivációs levél 

• Iskolai végzettséget és szakképzettséget igazoló okiratok másolata 

• Juttatási / fizetési igény megjelölése 

• 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány (vagy az igénylést igazoló 

szelvény) 

• Adatkezelési nyilatkozat (hozzájárulás a személyes adatok kezeléséhez a kiválasztási 

eljárás során) 

Munkavégzés helye és jellege: 

• Helyszín: a Szövetkezet központi irodája és területi kijárás 

• Foglalkoztatás terjedelme: Teljes munkaidő (heti 40 óra) 

A pályázat benyújtásának módja és határideje 



A pályázati anyagot e-mailben az iroda@berda.hu címre várjuk, a tárgyban megjelölve: 

„Általános ügyintéző pályázat – [Pályázó Neve]”. 

• Benyújtási határidő: 2026. augusztus 12. 

Pályázati elbírálás 

A pályázatokat a megbízott ügyvezető igazgató értékeli és  beszámol az Igazgatóságnak. A 

kiválasztott pályázók személyes meghallgatáson vehetnek részt. 

 


