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Személyi Adatok:
Születési idő, hely:
2000. 01. 01. Budapest
Családi állapot:
egyedülálló/nős/ elvált/ férjezett/élettársi kapcsolat
Állampolgárság:
magyar

Értesítési cím:
3000 Mucsajröcsöge, Róbert Gida út 42. 3/25.
Telefon:
+06 80/222-2222
E-mail:
kisvuk@gmail.com
Végzettség:
2014.

Buga Jakab Ált. Iskola, Mucsajröcsöge
2017. 

Kereskedelmi Szakközépiskola, Bolti eladó, Eger
2018.   
Kereskedelmi Szakközépiskola, technikusi továbbképzés, Eger

2020.

 József Attila Szakképzési Intézet, érettségi, Debrecen
2024.

Kommunikációs Főiskola, Budapest
Intézményi kommunikátor

Munkahelyek:

2018. december-2019. május: 
BOSCH Hungary, Hatvan
- szalagmunkás 
2019. június-2020. március: 
Samsung Hungary, Jászfényszaru-operátor
2020. március-2022. december: 
Sony Gödöllő-munkaügyi előadó
2022. december- jelenleg is: 
GE Electronic, Budapest-személyzeti asszisztens
Nyelvismeret:
német nyelv – szakmai komplex ’C’-típusú középfokú nyelvvizsga
angol nyelv – komplex ’C’-típusú középfokú nyelvvizsga
Számítógépes ismeretek:
Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point, Microsoft Office Publisher, Internet
Tulajdonságok:
Lelkiismeretes, segítőkész, türelmes, problémamegoldásban aktív, csapatjátékos, pozitív személyiség vagyok. (Rugalmasság: régiós szintű vagy budapesti feljárás nem akadály.)
Erkölcsi bizonyítványt kaphatok.
FIZETÉSI ELVÁRÁS: diplomás minimálbér
Érdeklődési kör:
Idegen kultúrák és nyelvek, kalandregények, történelem, utazás, könnyűzene. Szabadidőmben szeretek még autótuninggal is foglalkozni amatőr szinten. / Szabadidőmben szívesen foglakozom ruhák készítésével, tervezésével.
Tisztelt Igazgató Asszony/Úr
!

Önéletrajzommal új, képességeimet jobban kibontakoztató munkalehetőség reményében keresem meg 
cégüket. 
2024 júniusában végeztem a budapesti Kommunikációs Főiskola intézményi kommunikátor szakán kiváló minősítéssel. 
Gyakorlati helyeimen 
mindenhol magas szinten meg voltak elégedve munkámmal, referenciákat csatolok pályázatom mellé. 
Német nyelvből szakmai, komplex ’C’-típusú középfokú nyelvvizsgá
val rendelkezem, melyet az ELTE-Origó nyelvvizsgáztató központjában szereztem. Mindemellett középfokon beszélem az angol nyelvet is, melyből szintén rendelkezem középfokú nyelvvizsgával. 

Bizonyítványaim mellett nem mellékesen gyakorlati tapasztalattal rendelkezem külföldi cégekkel való üzleti levelezés terén is
. 

Önéletrajzom mellé csatolom a diplomám és a nyelvvizsga-bizonyítványaim másolatát.
 
Pályázatommal célom, személyi titkárként elhelyezkedni cégüknél. 


Munkám minőségét tekintve sokéves munkatapasztalattal rendelkezem, szigorú munkamorál jellemez, mindig törekszem a lehető legjobbat kihozni magamból és az adott feladatból. Nagy munkabírás, maximalizmus és nem utolsósorban az emberek megsegítése iránti elhivatottság jellemez.

Korábbi munkakörben szerzett tapasztalataim során jó emberismeretre és konfliktuskezelő, problémamegoldó képességre tettem szert. Emberi tulajdonságaim szerint segítőkész, lelkiismeretes, humánus, pozitív egyéniség vagyok

Úgy érzem, akaraterőm, motivációm révén, jó munkaerő válhat belőlem. Úgy vélem, ha esélyt ad a bizonyításra, nem fog csalódni bennem.

Remélem pályázatommal sikerül felkeltenem érdeklődését, és lehetőséget biztosít számomra a személyes találkozásra.
Tisztelettel:






Gipsz Jakab
Budapest, 2025. 11. 04.
Referenciák az alábbi elérhetőségeken kérhetők:

Peter Hammond: 06-80/345-6789, a  GE Electric magyarországi vezérigazgatója
Muksóné Karma Rozál: 06-40/ 333-5555, a Sony Gödöllő személyzeti igazgatója
Mellékletek: 
1 db diplomamásolat
2 db nyelvvizsga-bizonyítvány másolat

Éva tanár néni további segítségei: 
· Hagyományos önéletrajzot, mint József Attila Curriculum vitae-je ma már nem nagyon használnak sehol. Esetleg annyit kérhetnek, hogy kézzel írott legyen, de ez is ritka. Ennek ellenére a Curriculum vitae (latinul: önéletrajz) jelentése alapján CV-nek is szokták nevezni, de jellemzően már a hagyományos amerikai stílusút (rövid, adatokat szárazon közlő) várják, kísérő, azaz motivációs levéllel. 
· A betűtípus ne legyen túl díszes, a legjobb a Times New Roman!

· Általában 12-es betűméretet használj, és 1, 5-es sortávot!
· A fényképen szolidan jelenj meg! 
· A fontosabb címsoroknál nagyíthatsz, vagy vastagíthatsz a betűméreteken!

· A végzettségek és a munkahelyek legyenek időrendbe szedve!

· Sorbehúzáshoz használd a tabulátor billentyűt, ne a sorközt, mert elcsúszhatnak a soraid! Ha e-mailben küldöd el a pályázatot, akkor pedig arra is rájöhetnek, hogy nem tudod használni a szövegszerkesztőt. 
· Ne hazudj! Igaz, törekedj a jó tulajdonságaidat és képességeidet hangsúlyozni, de ne ess túlzásba! Úgyis kiderül!
· Fizetési elvárásaidnál ne rugaszkodj el a valóságtól!
· Tájékozódj arról, mennyit lehet keresni, és milyen is az a munkakör, nézz utána a cégnek a neten, hogy ha behívnak egy személyes elbeszélgetésre (interjúra), lenyűgözd őket! 
· Az érdeklődési köröd ne legyen több 2-3 sornál!
· FIGYELJ ODA A HELYESÍRÁSODRA, ALAPVETŐ MŰVELTSÉGEDRE UTAL! Ne elégedj meg a helyesírás-javító programmal, mert gyakran nem megfelelően javít, hiszen angol nyelvű fejlesztés, amely nem ismeri a magyar nyelvtan kivételeit! Ha kell, nézesd át mással, és/vagy használd a Helyesírás szótárt! 
· A motivációs vagy kísérő levél gyakorlatilag egy önreklám. El kell adni magadat, fel kell hívni magadra a figyelmet, hogy csak te vagy az egyedüli megfelelő ember arra az állásra. :D Lényege, hogy egyszerű, tömör, lényegretörő legyen, átlátható, bemutatva, hogy mi vonz téged erre a helyre, és miért te vagy a legmegfelelőbb. Ez egyfajta névjegykártya. Azt kell elérned, hogy behívjanak egy személyes elbeszélgetésre, azaz kíváncsiak legyenek rád. 
· Csak olyan tulajdonságokat írj magadról, amelyek igazak, fontos a hitelesség! 
· Figyelj rá, hogy sok cég személyzetis munkatársa előzetesen utánanéz közösségi oldalakon annak, hogy hogyan is viselkedsz, ha lazítasz, milyen ember vagy valójában. Azaz durván bulizós, félmeztelen képek, trágár beszólások az üzenőfaladon nem válnak előnyödre!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
Sok sikert!



Igazolványkép- méretű, szolíd fénykép








�Azt a végzettséget vastagítsd, amelyik közel áll ahhoz az álláshoz, amelyiket szeretnéd betölteni!


�Ha tudod, hogy konkrétan milyen nemű illetőnek kell küldened a pályázatodat, vagy mi a pontos pozíciója az illetőnek, akkor a szerint alakítsd át a megszólítást!


�Miért írsz?  egy kis bevezető szöveg kell ide…


�Tanulmányok kifejtése


�Gyakorlati hely tapasztalatai


�Nyelvvizsga kifejtése


�Egy kis plusz jó pont! Van gyakorlatod!


�Ezt ne felejtsd el megjegyezni és tényleg mellékelni is!


�Milyen állást akarsz betölteni? 


�Kifejteni, hogy milyen munkatapasztalatod van? Hogyan állsz a munkához? Milyen a munkabírásod? Ne csak felsorolás legyen, hanem kerek mondatok.


�Milyen általános, más munkakörökben is jól alkalmazható tapasztalatokat szereztél korábbi munkáid során? 





Készítette: Szabó Éva magyar nyelv és irodalom szakos tanár


