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Szakmai tapasztalat

TITKARSAGVEZETG/ BESZERZESI ASSZISZTENS / FOIGAZGATOI KABINET
KONYVKIADOI SZAKASSZISZTENS

a Projektiroda vezetdjének teljes korii tamogatasa, menedzserasszisztens
projektmenedzseri feladatok ellatasa, teljes kord menedzselés (kdnyvkiadas)
szerzodések, TIG-ek készitése

nyilvantartasok kialakitasa, kezelése, iktatas (DMS workflow modul is)

konferencia — és rendezvényszervezési feladatok ellatasa

palyazatok beszerzési feladatai és menedzsmentje

beszerzési feladatok: ajanlattételi felhivasok irasa, kikiildése, DMU portal kezelése
az OSZK tarsosztalyaival valo egyiittmiikodés az igénytdl a szerzédés kikildéséig
nemzetkozi projekt adminisztracioja, projektmenedzsment, rendezvényszervezés
(Link: EODOPEN)

INFORMATIKAI ASSZISZTENS

az intézmények 4ltal a DKU portalra feltoltott megrendelések kezelése,
teljesitésigazolasok készitése

projektmanageri feladatok ellatasa IT-biztonsaghoz kapcsol6dé szerz6dések
teljesitése kapcsan

a cég kimend szamlainak kiallitasa, TIG-ek irasa, konyveléssel kapcsolattartas
ugyfelekkel torténd kapcsolattartas, lejart szamlak kezelése, kdveteléskezelés

IGAZGATOSAGI TITKARSAGVEZETO, PROJEKTASSZISZTENS

igazgatoi titkarsag vezetése, iratok iktatasa, alairatasa

értekezletek, megbeszélések szervezése, emlékeztetdk készitése

kiemelt projekt (OKR): projektasszisztencia/koordinatori feladatok alprojektekben:
projektek, feladatok nyilvantartasa, koordinaléasa, utankovetése

adatbazisok kialakitasa, kezelése, szerzodések nyilvantartasa, iktatas
kikiildetések komplett ligyintézése

rendezvények, konferencidk szervezése, feljegyzések irdsa

belsé IT biztonsagi képzés szervezése (400 f6)

az igazgatdsag ala tartozo osztalyokkal, valamint az OSZK igazgatdsagaival valo
komplex kapcsolattartas


mailto:orsolya81.nagy@gmail.com
https://www.facebook.com/eod.de

KEPZESI REFERENS, IRODAVEZETO
OMNIA Oktatasi Kdzpont Kft. / Transzport Studium Kft. | 2012-2017
e NKH hatésagi vizsgakoteles kozlekedési szaktanfolyamok, engedélyezett OKJ
képzések teljeskorl adminisztracioja a jelentkezéstdl a vizsgan at bizonyitvany
atadasdig — (tobb mint 1000 f6, havonta 100-130 f6)
o telefonos és személyes ligyfélmenedzsment, konfliktuskezelés
o felndttképzési ellenérzésre valo felkésziilés, sikeres teljesités
e TAMOP 2.1.2 és piaci alapii képzések, rendezvények
e az akkreditalt és OKJ képzések teljes kori adminisztrativ és képzési hatterének
biztositasa

SZAKMAI -ES PROJEKTASSZISZTENS
Oktataskutatd és Fejleszt6 Intézet | 2009-2011

e két, félmilliard forint feletti kiemelt projekt (hazai és TAMOP 4.1.4.)

o akkreditalt pedagogus-tovabbképzések: parhuzamosan futo heti képzések
koordinalasa, szervezése — ,Alternativ vitarendezés...” kiemelt projekt

e 3régioban 420 résztvevivel és 28 egyiittmiikodo intézménnyel, trénerekkel valod
kapcsolattartas, Fktv. szerinti képzési hattér biztositasa, szakmai tabor,
projektnapok, kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal

e afels6oktatasi intézmények dolgozoinak szervezett tobb modulos képzés
adminisztracidja, a képzési dokumentumok eléallitasa

e azunids projekt teljes adminisztrativ hattérmunkajanak biztositasa, Kifizetési
Kérelem 0sszeadllitasaban részvétel

e 220 f6s OTDK konferencia szervezése csapatmunkaban

e 72 egyetemmel kapcsolattartas, rendezvényszervezés, helyszini koordinalas

Végzettségek

Kommunikacié szakos bolcsész

Szegedi Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar | 2009

Magyar nyelv és irodalom szakos bolcsész és tanar
Szegedi Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar | 2006
Akkreditalt, 30 6ras pedagogus tovabbképzések | 2009

A személykozpontu megkozelités alapjai (OKM-4/97/2009.)
Konfliktuskezelés és bevezetés a mediacioba (OKM-4/97/2009.)
Mediacio (OKM-4/126/2009.)

Resztorativ technikak a vitarendezé6 eljarasban (OKM-4/127/2009.)

Egyéb ismeretek

Nyelv Német, C-tipusu kozépfoku nyelvvizsga

IT Office 365, DMS One, Redmine, VPN, Teams, Slack, ERP/CRM
rendszerek, Google alkalmazasok, internet

Jogositvany B kategoria
Hobbik Latin tanc, kirandulas



