[image: image1.jpg]


ÖNÉLETRAJZ

Név:

Miskolciné Novotny Ildikó
Születési idő:
1962. január 27.

Lakóhely:
3534 Miskolc, Stadion utca 9. 2/1a.
Levelezési cím: 3800 Szikszó, Babits Mihály utca 1.
Mobil:

+36 70 433 3926
E-mail:

novotnyildiko@gmail.com
Szakmai tapasztalat
2023. február – március    Miskolc Megyei Jogú Város Önkormányzata  Irodai asszisztens
Feladatom:

· irodában nyomtatványok, iratok kiadása (anyakönvvezetési osztályon)
2021.november – december  KELET-ALFI-KER Kft, Miskolc   Eladó, pénztáros
Feladatom:
· pénztári feladatok ellátása
· áru átvétel, polcszervíz, stb.

2021. február – április   Vasútegészségügyi Nonprofit Közhasznú Kft. Miskolci EÜ. Központ, Miskolc  




    Takarítónő

Feladatom:
· irodahelyiségek takarítása

2020. november – december     Martin Szociális Szolgáltatóháza, Miskolc   Szociális gondozó  
Feladatom:
· idősek gondozása, látogatása

2020. október- november     Ferenczi Sándor Egészségügyi Szakközépiskola  
Feladatom:
· irodai kisegítő 
2020. január – április      La Quinta Hotel (Texas)  Szobaasszony
Feladataim:
· Érkező, utazó, napi szobák takarítása
· A hotel közösségi helyeinek takarítása, rendben tartása


2019. augusztus    Penny Market Kft.,   Eladó
Feladataim:
· Vevők kiszolgálása
· Pénztárgép kezelése
· Kézi anyagmozgatás

2019. április – május    Shinwa Magyarország Precíziós Kft., Operátor
Feladataim:
· Autóalkatrészek ellenőrzése, szortírozása
2018. március – június       Miskolci Csodamalom Bábszínház Nonprofit Kft., Általános ügyintéző
Határozott idejű közfoglalkoztatott szerződés 2018.06.30-ig
Feladataim:
· Programok szervezése óvodáknak, iskoláknak
· Potenciális nézőközönség felkeresése
· Kapcsolattartás a partnerekkel
· Adminisztratív feladatok ellátása


2017-2018 - Miskolci Közintézmény Működtető Központ (MKMK), Általános irodai adminisztrátor
Feladataim:
· Irodai adminisztratív feladatok elvégzése
· HR részleg segítése
· Felvételiztetés, vizsgáztatás
· Adatrögzítés
· Naprakész nyilvántartások készítése és vezetése

2014-2015 - Tállyai Erdészeti Igazgatóság - Általános irodai adminisztrátor
Feladataim:
· Irodai adminisztratív feladatok ellátása
· Adatrögzítés
· Napi jelentések készítése
· Nyilvántartások vezetése
· Telefonos kapcsolattartás a partnerekkel


2008-2015 - Súlyosan beteg Édesanyám 24 órás felügyelete és ápolása – Otthonápolás

2007-2008 - Külföldi munka (USA) - Ápolónő és házvezetőnő

1995-2003 - 3 gyermek mellett - Főállású anya

1993-1996 - Zepter International Kft., Marketingértékesítő
Tanulmányok
· 2018: Virágkötő (OKJ)

· 2007: Vendéglátó vállalkozó (OKJ)

· 1982: Gimnáziumi érettségi

Egyéb ismeretek
· B kategóriás jogosítvány (1987 óta)
· alapszintű angol nyelvtudás
· alapszintű német nyelvtudás
· számítógépes alapismeretek (Word, Excel)
Személyes kompetenciák

· Magas szintű terhelhetőség, 
· jó kommunikációs képesség, 
· gyors helyzetfelismerés, 
· változáshoz való gyors alkalmazkodás, 
· lojalitás, 
· önállóság, precizitás és megbízhatóság jellemez. 
· Igényes, modern, dekoratív, fiatalos, akár üzleties külsővel rendelkezem. Csapatban és önállóan egyaránt tudok dolgozni. Szeretek mások arcára mosolyt varázsolni. 

Miskolc, 2024.
..........................







Miskolciné Novotny Ildikó s.k.
