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	Név
	  Szabó Mónika
	

	Cím
	1149 Budapest, Pillangó park 8/A. VI/37.

	Telefonszám
	0670/274-2416
	
	

	E-mail cím
	szabomonika@mail.com

	Születési hely, idő
	Salgótarján, 1982. 10. 16.

	
	

	Szakmai tapasztalat
	

	
	

	Időtartam
	   2005-


	Foglalkozás / beosztás
	ügykezelő

	Főbb tevékenységek és feladatkörök
	· elektronikus nyilvántartási rendszer létrehozása, folyamatos működtetése;
· bejövő és kimenő faxok, e-mailek, levelek iktatása, referálásra előkészítése;

· fegyelmi információs rendszer létrehozása, naprakész vezetése;

· levelek, jelentések, statisztikák, beszámolók készítése;

· jogi-, személyi asszisztencia.

	A munkáltató neve és címe
	Honvédelmi Minisztérium, Vezérkari Titkárság
1055 Budapest, Balaton u. 7-11.

	Tevékenység típusa, ágazat
	jogi asszisztencia

	
	

	Tanulmányok
	

	
	

	Időtartam
	2008-  

	Végzettség / képesítés
	gazdaságinformatikus

	Főbb tárgyak / gyakorlati képzés
	közgazdaságtan, informatika

	Oktatást / képzést nyújtó intézmény 
	Budapesti Corvinus Egyetem, Gazdálkodástudományi Kar, levelező tagozat

	
	

	Időtartam
	1997-2001.  

	Végzettség / képesítés
	középfokú közgazdász

	Főbb tárgyak / gyakorlati képzés
	elméleti és alkalmazott közgazdaságtan, emelt fokú angol, vakon gépelés

	Oktatást / képzést nyújtó intézmény 
	Táncsics Mihály Közgazdasági Szakközépiskola (Salgótarján)

	
	

	Egyéb ismeretek
	

	
	

	Nyelvvizsga
	államilag elismert angol középfokú komplex „C” típusú 

 European Language Certification Stage 2/egynyelvű

	Járművezetői engedély
	„B” kategória

	Számítógép-felhasználói készségek és kompetenciák
	Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint, Outlook; 

egyéb irodai szoftverek ismerete, magabiztos internet-használat 

	Egyéb készségek és kompetenciák
	· kiváló alkalmazkodó képesség, preferáltan önálló munkavégzés;
· gyors, pontos, igényes munka;
· 10 ujjas vakon gépelés;

	Munkába állás legkorábbi időpontja
	2009. január 05.
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