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„Az Európai Bizottság támogatást nyújtott ennek a projektnek a költségeihez. Ez a kiadvány (közlemény) a szerző nézeteit tükrözi, és az Európai Bizottság nem tehető felelőssé az abban foglaltak bárminemű felhasználásáért.” 

EZ A PROJEKT AZ EURÓPAI BIZOTTSÁG TÁMOGATÁSÁVAL VALÓSULT MEG 
	
Önéletrajzminta                                                                   [image: image4.wmf]



	Személyes adatok


	Név
	
	Minta Kriszta

	Cím
	
	7720 Pécsvárad Krisztina u. 11.

	Telefon
	
	06-30-000-0000

	E-mail
	
	kriszta.minta@freemail.hu

	Állampolgárság
	
	Magyar

	Születési idő
	
	1982. 08. 05.


	Szakmai  tapasztalat


	• Dátum
	
	2004. - 

	• Cég neve és címe
	
	Minta Rt.  1002 Budapest Minta krt. 11. 

	• Üzleti ágazat típusa
	
	Marketing

	• Beosztás
	
	Marketing menedzser

	• Főbb tevékenységek és felelősségek
	
	Stratégiai tervezés, temék-szolgáltatás fejlesztés, teljeskörű rendezvényszervezés.

Külföldi együttműködés kiépítése, koordinálása.


	• Dátum
	
	1997. – 2000.

	• Cég neve és címe
	
	Minta Kft. 1122 Budapest, Minta krt. 11.

	• Üzleti ágazat típusa
	
	Marketing

	• Beosztás
	
	Termék menedzser

	• Főbb tevékenységek és felelősségek
	
	Piaci elemzések, termékfejlesztés, új termék bevezetések.

Promóciók megtervezése, végrehajtása, éves marketingtervek elkészítése.


	Tanulmányok


	• Dátum
	
	1991-1996

	• Oktatási Intézmény neve és típusa
	
	Budapesti Közgazdaságtudományi és Államigazgatási Egyetem/Corvinus Egyetem

Gazdálkodási Kar, Marketing  és Nemzetközi kapcsolatok Szakirány, 

	• Kiemelt tárgyak
	
	Marketing, marketingkutatás, marketingkommunikáció

	• Végzettség szintje
	
	Közgazdász Egyetemi diploma


	Személyes Kompetenciák


	Anyanyelv
	
	Magyar


	Egyéb Nyelvismeret
	
	Angol, tárgyalóképes

	
	
	FRANCIA, alapfokú

	
	
	OROSZ, alapfokú


	Számítógépes Ismeretek 


	
	Microsoft Word, Excel, Outlook,Power Point, internet teljes körű használata.


	Vezetői Engedély
	
	B kategóriás jogosítvány


	Szociális Kompetenciák

.
	
	


	Érdeklődési Kör
	
	Futás, tenisz, színház


	Kiegészítő Információk/

                                    Publikációk   
	
	2002 Marketing Szakdolgozat: 




	Mellékletek
	
	Motivációs levél


	Budapest, 2007. október 04.
	
	


	                                                                                                                           
                                                                                                                                

	  

	SZEMÉLYES ADATOK
	 
	 

	Név
	   
	Minta János

	Lakcím
	 
	1111 Budapest, Minta u.2

	Telefon
	 
	06-20- 000 000

	E-mail
	 
	Janos.minta@freemail.hu

	 

	Családi állapot
	
	Egyedülálló

	Születési idő
	 
	1980.01.01.

	 

	SZAKMAI TAPASZTALAT 
	 
	 

	• Munkavégzés ideje
	 
	2007 szeptember – 

	• Munkáltató 
	 
	Humánus Kft.

	• Ágazat 
	 
	Humán erőforrás tanácsadás

	• Munkakör / betöltött pozíció 
	 
	Tanácsadó

	• Főbb feladatok és tevékenységek
	 
	· Elégedettség-felmérés

· Teljesítményértékelési rendszer bevezetése 

· Munkatársak értékelése, motiválása

	 
	 
	 

	• Munkavégzés ideje
	 
	 2002 szeptember- 2007 május

	• Munkáltató 
	 
	 Ecce Homo Kft.

	• Ágazat 
	 
	 Humán erőforrás tanácsadás

	• Munkakör / betöltött pozíció 
	 
	 Asszisztens

	• Főbb feladatok és tevékenységek
	 
	· Tanácsadói feladatok előkészítése

· Háttérelemzések készítése az egyes projektekhez 

	  

	EGYÉB SZAKMAI TEVÉKENYSÉGEK
	 
	HR Klub szervezése

	 

	

	TANULMÁNYOK 
	 
	 

	1998-2002
	 
	 

	• Oktatási intézmény neve 
	 
	Budapesti Gazdasági Főiskola

	• Szakirány 
	 
	Humán erőforrás 

	• A végzettség megnevezése 
	 
	Közgazdász

	 
	 
	 

	NYELVTUDÁS 
	 
	 

	• Nyelvismeret szintje
	 
	Angol – tárgyalóképes

	• Nyelvismeret szintje
	 
	Német - középfok

	 
	 
	 

	JOGOSÍTVÁNY TÍPUSA 
	 
	B

	 
	 
	 


Europass

Az Európai Unió által létrehozott egységes önéletrajz formanyomtatvány. 
Magyar és angol nyelvű minta

Személyi adatok

Vezetéknév/utónév

Cím 

Telefonszám Vezetékes

Mobil: 

E-mail 

Állampolgárság

Születési dátum 

Betölteni kívánt munkakör/ foglalkozási terület

Szakmai tapasztalat

Időtartam 
Foglalkozás/beosztás 
Főbb tevékenységek és

feladatkörök 
A munkáltató neve és címe 

Tevékenység típusa, ágazat 
Tanulmányok

Időtartam 
Végzettség/képesítés 

Főbb tárgyak/gyakorlati
Oktatást/képzést nyújtó intézmény 

neve és típusa 
Minta Ilona

1111 Budapest, Minta út 8.

06 (1) 211 1111
06 (20) 999 9999
ilona.minta@mail.hu

magyar

1981. 06. 28.

Könyvelő – RE1111xx
2004. 07. 01. –

Könyvelői asszisztens

Bérelszámolási feladatok elvégzése, bizonylatok átvétele,

tájékoztatás a vállalkozás helyzetéről, adminisztratív munkaügyi feladatok végrehajtása.
Minta Könyvelő Iroda

1111 Budapest, Minta u. 21/B., Magyarország

Könyvvizsgálat

1999. szeptember – 2004. június

Okleveles közgazda pénzügyi szakon

Szakmai:
· közgazdaságtan (mikro/makroökonómia),
· világgazdaságtan,
· befektetések, államháztartás, pénzügypolitika, pénzelmélet

Általános: 

· idegen nyelv,
· informatika alapjai,
· politikaelmélet
Minta Egyetem Közgazdaságtudományi Kar - pénzügyi szak

1999 Budapest, Minta tér 8.

	Szövegértés
	Beszéd
	Írás

	Hallás utáni értés
	Olvasás
	Társalgás
	Folyamatos beszéd
	

	B2 önálló

nyelvhasználó
	B1 önálló

nyelvhasználó


	B2 önálló

nyelvhasználó
	B2 önálló

nyelvhasználó


	B2 önálló

Nyelvhasználó

	C1 mesterfokú

nyelvhasználó
	C1 mesterfokú

nyelvhasználó
	C1 mesterfokú

nyelvhasználó
	C1 mesterfokú

nyelvhasználó
	C1 mesterfokú

Nyelvhasználó


Egyéni készségek és

kompetenciák

Anyanyelv(ek)

Egyéb nyelv(ek)

Önértékelés

Európai szint (*)

Angol

Német

Társas készségek és alkalmazkodási készség
Szervezési készségek és kompetenciák

Műszaki készségek és kompetenciák

Számítógép-felhasználói 

készségek és kompetenciák

Egyéb készségek és

kompetenciák

Járművezetői engedély(ek)

Kiegészítő információk
Mellékletek 

magyar
· csapatszellem,
· kitűnő alkalmazkodási készség, 

· jó kommunikációs készségek
· jó szervezőkészség (eddigi szakmai tapasztalat alapján)
· megfelelő készség az ellenőrzési folyamatok irányítására
·  Microsoft Office™ eszközök (Word, Excel és PowerPoint) ismerete
· síelés, műkorcsolya
· B kategória
· referencia érdeklődés esetén kérhető
· munkaviszonyról vagy munkavégzésről szóló szolgálati igazolás,
· diplomamásolat, nyelvvizsga-bizonyítványok másolata

Curriculum vitae
Personal information

Name
Address 

Telephone
Mobile 

E-mail 

Nationality
Date of birth  

Desired employment / Occupational field
Work experience
Dates
 Occupation or position held
Main activities and responsibilities
Name and address of employer  

Type of business or sector
Education and training 

Dates

 Title of qualification awarded

Principal subjects/occupational 

skills covered

Name and type of organisation providing education and training

Ann Sample

8 Sample rd. Budapest, Minta út 8.

36 (1) 211 1111
36 (20) 999 9999
Ann.sample@mail.hu

hungarian
06.06.1981
Project manager
November 2004 - January 2008 

Project Assistant 

Supervising the data migration to the new system. Project management from sales to execution.

Business Ltd.

21 Sample str., London

IT

1999 – 2004
Economist
micro/ macroeconomics 

financial policy

investments

London University's Faculty of Economics and Business Administration 

London 1999 

Personal skills

and competences

Mother tongue(s)
Other languages

Self-assessment
European level (*)

English
German
Social skills and competences

Organisational skills 

and competences

Computer skills and competences
Driving licence
hungarian
	Understanding
	Speaking
	Writing

	Listening
	Reading
	Spoken interaction
	Spoken production
	

	B2 Independent user
	B1 Independent user 
	B2 Independent user
	B2 Independent user 
	B2 Independent user

	C1 Proficient user
	C1 Proficient user
	C1 Proficient user
	C1 Proficient user
	C1 Proficient user


· intercultural skills, 

· team work

· good organizer skill

· Competent with Microsoft Office programmes and experience with HTML. 
· B category

Funkcionális magyar önéletrajz
Minta Péter

peter.minta@mail.hu

+ 36 20 555 5555

Minta út 15.

1555 Budapest

Születési idő:  1978.01.01.
MEGPÁLYOZOTT POZÍCIÓ:  pénzügyi elemző – RE-1234XX

CÉLOK 

Egy dinamikusan fejlődő multinacionális cég tagjaként szeretném szakmai tapasztalataimat kamatoztatni, valamint szakmai tudásomat minél magasabb szintre fejleszteni.

EGYÉNI KÉSZSÉGEK
kiváló kommunikációs képesség
kreativitás 


loyalitás

SZÁMÍTÓGÉP-FELHASZNÁLÓI KÉSZSÉG

MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), 

Internet,

Photoshop - Photoshop Akadémia 2007 

TANULMÁNYOK

2002–2006 
Minta Gazdasági Főiskola, Budapest

Pénzügyi és Számviteli Főiskolai Kar, pénzügy szak

1998–2002 
Minta Gimnázium, Pécs

NYELVISMERET

Olasz - anyanyelvi

Angol - üzleti középfokú nyelvvizsga (2007)

SZAKMAI TAPASZTALAT

2006- 

Kontrolling asszisztens




Gazdasági Rt., Budapest

Aktívan részt vettem a könyvelési feladatokban, a vezetőség számára készülő riportok elkészítésében.

Munkakörömbe tartozott a számlák fogadása, elkészítése, illetve azoknak a kiküldése, különféle beszámolók, összehasonlító analitikák, riportok készítése, a cash-flow változásainak figyelemmel kísérése.

XY CÉG









   Minta Dóra 7720 Pécsvárad






   7720 Pécsvárad, Minta tér 5.

Munka tér 8








    Tel: 06-72-000-000

Tisztelt Hölgyem / Uram! 

A honlapjukon/XY újságban meghirdetett ILYEN munkakörre küldöm pályázatomat. 

Mellékelt önéletrajzomból kitűnik, hogy már rendelkezem ILYEN tapasztalattal. Munkámban mindig is a kihívást láttam, folyamatosan az új lehetőségek feltárására törekedtem. Jelenlegi munkakörömben sajnos ennek nincsenek meg a feltételei, ezért pályázom az Önök által meghirdetett pozícióra. Kialakult kapcsolatrendszerem, eddig elért szakmai eredményeim, képességeim úgy gondolom alkalmassá, tenne a meghirdetett pozíció betöltésére. 

Mellékelten küldöm megírt fényképes önéletrajzomat. 

Köszönöm megtisztelő figyelmét és egy személyes találkozó reményében várom mielőbbi válaszát. 

Pécsvárad, 2009. február 8. 









Tisztelettel: 

Minta Dóra



Önéletrajz, kísérő levél











