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1094 Budapest, Viola u. 20-24/B V/1.


Tel: (+36) 52 532 731, Fax: (+36) 52 532 732 E-mail: job@ozeki.hu


JELENTKEZÉSI ADATALAP
A megpályázott pozíció neve: HR asszisztens
Személyes adatok

Név: 

Születési idő, hely: 

Elérhetőségek

Állandó lakcím: 

Értesítési levelezési cím: 

Telefonszám: 

E-mail cím: 

Facebook elérhetőség:

Linkedin elérhetőség:

Google+ elérhetőség:

A pályázó bemutatkozása
Megj.: Fejtse ki az álláspontját a következő kérdésekben! A válaszoknak nincs terjedelmi korlátja, de igyekezzen tömören, világosan megfogalmazni a véleményét.
Ismertesse milyen szakterület iránt a legelhivatottabb? Miért érzi magához közel ezt a területet?

	


Ismertesse, mit tett azért, hogy Ön a kedvenc szakterületén kiemelkedő eredményeket érjen el, a legjobb legyen!

	


Milyen jövőképet lát a személyes karrierje számára? Ön szerint hogyan tudja legjobban segíteni az Ozeki az Ön céljait és jövőképének megvalósulását?

	


Ön mit szeretne tenni azért, hogy az Ozekit sikeresebbé tegye az együttműködés, munkavégzés során?

	


Adminisztratív információk megadása

Ön regisztrált álláskereső-e valamelyik Munkaügyi Kirendeltségen? Ha igen, mikortól?

Megj.: A megfelelő állítás aláhúzandó vagy a nem megfelelő törlendő. Amennyiben regisztrált valamelyik Munkaügyi Kirendeltségen, az akkor kapott határozat alapján írja be, hogy mikortól vették nyilvántartásba.

	Igen / Nem  Ha igen, a regisztráció időpontja:


Ön jogosult-e GINOP vagy más Munkaügyi Központ által biztosított támogatásra?

Megj.: Ha Ön regisztrált munkanélküli, akkor a Munkaügyi Központ tud erről információt adni Önnek. A megfelelő állítás bejelölendő.

	Igen   /  Nem   Ha igen, hány százalék a becsült/ várható támogatás mértéke?  


Egyéb munkavállalást elősegítő támogatások, kedvezmények:

Megj.: 25 alatti pályakezdők adókedvezmény támogatása
	Támogatás/kedvezmény megnevezése
	Mértéke
	Kedvezmény időszaka

	
	
	

	
	
	


Iskolai végzettség
Megj.: Több diploma esetén a legmagasabb végzettséget, vagy a munkakörhöz leginkább kapcsolódót  írja be előre.
	Intézmény
	Szakirány/végzettség
	Képzés időtartama

(évek száma)
	Végzés éve

	
	
	
	

	
	
	
	


HR szakirányú végzettség megszerzése

	Intézmény
	Szakirány/végzettség
	Képzés időtartama

(félévek száma)
	Végzés éve
	Gyakorlati idő hossza


	
	
	
	
	


Megj.: Adja meg az intézmény nevét, ahol a képzést végezte, a szakirányt  (vállalkozási / államháztartási szak) és a további  adatokat. Csak akkor kell kitöltenie, ha nem a felsőfokú tanulmányai során szerezte a gazdasági végzettséget.
Angol nyelvtudás szintje - a pozíció betöltéséhez nem szükséges, de megadhatja 
	Módja
	Alapfok
	Középfok
	Haladó középfok
	Felsőfok
	Szakfordítói vizsga
	Nyelvterületen szerzett tapasztalat

	Szóbeli
	
	
	
	
	
	

	Írásbeli
	
	
	
	
	
	


Megj.: Megjelölheti a nyelvtudásának a szintjét. Írja be, hogy mely szinten ismeri a nyelvet és milyen nyelvvizsgája van. Ha Ön külföldön élt, dolgozott vagy tanult, esetleg az anyanyelve angol, akkor az utolsó oszlopban jelölje meg ezt.

További nyelvtudás szintje - a pozíció betöltéséhez nem szükséges, de megadhatja
A nyelv megnevezése: 
Több nyelv ismerete esetén további táblázatokat lehet felvenni. Kérjük, csak olyan nyelveket jelöljön meg, amelyeken képes kommunikálni. Pl. levelezni, telefonálni.
	Módja
	Alapfok
	Középfok
	Haladó középfok
	Felsőfok
	Szakfordítói vizsga
	Nyelvterületen szerzett tapasztalat

	Szóbeli
	
	
	
	
	
	

	Írásbeli
	
	
	
	
	
	


Nyelvterületi tapasztalat:

	


Egyéb szakirányú képzés, tanfolyamok
	Intézmény
	Szakirány
	Képzés időtartama

(évek száma)
	Végzés éve

	
	
	
	


Megj.: A munkakörhöz kapcsolódóan érdemes beírni további nyelvi tanulmányokat, informatikai tanulmányokat, kereskedelmi vagy marketing képzéseket, titkárnői, asszisztensi tanfolyamokat. Több hasonló jellegű képzés esetén a legmagasabb fokút adja meg. Kizárólag csak közép vagy felsőfokú képzéseket írjon be.
Jelenleg folytat-e tanulmányokat?

Megj.: Jelölje meg, hogy jelenleg részt vesz-e valamilyen felsőfokú  képzésben, és ha igen, hol, illetve előreláthatóan meddig?

IGEN

NEM

	Intézmény neve
	Szakirány
	Képzés időtartama

(évek száma)
	Végzés várható ideje

	
	
	
	


Tervezi-e, hogy újabb tanulmányi képzésben vegyen részt?

Megj.: Jelölje meg, a közeljövőben tervezi-e azt, hogy részt vesz valamilyen felsőfokú  képzésben, és ha igen, hol, várhatóan mikor kezdődik, és meddig tart a képzés?

IGEN

NEM

	Intézmény neve
	Szakirány
	Kezdés várható időpontja
	Képzés időtartama

(évek száma)
	Végzés várható ideje

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Szakmai ismeret bemutatása
Megj.: Kérjük, jelölje meg a lenti területeken szerzett tapasztalatának szintjét. Amennyiben önnek már van tapasztalata egy területen, kérjük, mutasson be egy elvégzett munkát, vagy tevékenységet, amely a legjobban alátámasztja az ön szakmai képességeit, tapasztalatát.

Szakdolgozat címe és rövid bemutatása

	


Szakmai tapasztalat – HR területen

Megj.: Jelölje meg, hogy mely feladatokat látná el szívesen.  Ha van olyan terület, amely érdekli és nem szerepel a listában, jelölje meg az utolsó sorban. Szükség esetén többet is megadhat új sor beszúrásával. Adja meg, hogy mely szinten végezte a HR tevékenységet korábban. A menedzselésen azt érjük, hogy az Ön felelőssége volt az adott feladat lebonyolítása és sikere, valamint egyedi megoldásokat kellett kitalálnia.

Fontos: Ha a tanulmányok között jelöli meg az ismeret szintjét, akkor legyen képes az adott területről beszélni!!!

	HR tevékenység
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Tanulmányok során elméleti ismeret megszerzése
	Asszisztencia/

gyakorlatban

már végezte
	Menedzselés

	Teljesítmény profilozás
	
	
	
	

	Jelentkezői kulcs kompetenciák meghatározása
	
	
	
	

	Álláshirdetés írás
	
	
	
	

	Álláshirdetések feladása
	
	
	
	

	Jelentkezések menedzselése
	
	
	
	

	Jelentkező előszűrés
	
	
	
	

	Telefonos interjú
	
	
	
	

	Személyes interjú
	
	
	
	

	Referencia ellenőrzés
	
	
	
	

	Megbízhatósági ellenőrzések (tesztek íratása kiértékelése)
	
	
	
	

	Bértárgyalás
	
	
	
	

	Szerződéskötés
	
	
	
	

	Új munkatárs beléptetése
	
	
	
	

	Új munkatárs integrálása
	
	
	
	

	Új munkatárs képzési program tervezése és végrehajtása
	
	
	
	

	Munkatárs kiléptetése
	
	
	
	


	Motivációs rendszer tervezése és bevezetése
	
	
	
	

	Jutalom rendszer tervezése és bevezetése
	
	
	
	

	Munkatársi karrier terv készítése
	
	
	
	

	Teljesítmény-értékelés
	
	
	
	

	HR jelentések készítése
	
	
	
	

	HR stratégia kialakítása
	
	
	
	

	Outsourcing menedzselése
	
	
	
	

	Toborzás Facebook-on
	
	
	
	

	Toborzás Linkedin-en
	
	
	
	

	Online HR marketing
	
	
	
	

	Egyéb digitális toborzás
	
	
	
	

	HR tanácsadás
	
	
	
	

	Karrier program kialakítása
	
	
	
	

	Szakmai gyakorlati program menedzselése
	
	
	
	

	Szakmai előadás
	
	
	
	

	Szakmai rendezvény szervezése
	
	
	
	

	Projekt management
	
	
	
	


Microsoft Office és egyéb eszközök ismerete 
	Megnevezés
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Közép szint
	Professzionális szint
	Referencia munka megnevezése és bemutatása

	Word
	
	
	
	

	Excel
	
	
	
	

	Power Point
	
	
	
	

	Project
	
	
	
	

	Internet (weblapok, e-mail, Skype)
	
	
	
	
nem kell bemutatni!


	Visio
	
	
	
	


Pénzügyi, könyvelő, HR és más nyilvántartó programok használata
	Megnevezés
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Közép szint
	Professzionális szint
	Referencia munka megnevezése és bemutatása

	Nexon
	
	
	
	

	BABÉR
	
	
	
	

	SAP
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Megj.: A programok felsorolásánál  további  programokat adhat meg újabb sorok beszúrásával, amelyeket ismer.

Szakmai feladatok végzése – Általános asszisztencia

Megj: Jelölje meg, hogy mely feladatokat látná el szívesen.  Ha van olyan terület, amely érdekli és nem szerepel a listában, jelölje meg az utolsó sorban. Szükség esetén többet is megadhat új sor beszúrásával. Adja meg, hogy mely szinten végezte korábban a megjelölt feladatot és mutassa be a tevékenységet, adjon példákat rá.
	Feladat
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Közép szint
	Professzionális szint
	Tapasztalat bemutatása

	Prezentációk készítése
	
	
	
	

	Helyettesítés adminisztratív munkakörben
	
	
	
	

	Pénzügyi elemzések készítése
	
	
	
	

	Pénzügyi döntés előkészítés
	
	
	
	

	Magyarorszag.hu bevallások beadása
	
	
	
	

	Vállalati bérszámfejtés
	
	
	
	

	Könyvelés
	
	
	
	

	Adótanácsadás
	
	
	
	

	Tárgyi eszköz nyilvántartás kezelése
	
	
	
	

	Bizonylatok előkészítése könyvelésre
	
	
	
	

	KSH jelentés beadása
	
	
	
	

	Pénztár kezelése
	
	
	
	

	Számlák kiállítása
	
	
	
	

	Befizetések intézése
	
	
	
	

	Utalások intézése
	
	
	
	

	Jelentések kezelése
	
	
	
	

	Kontrolling
	
	
	
	

	Marketing
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Szakmai tapasztalat – Pályázatok típusa alapján
Megj: Adja meg, hogy milyen szinten végezte a pályázást korábban. A menedzselésen azt érjük, hogy az Ön felelőssége volt a pályázat teljes anyagának benyújtása, az elnyert pályázat lebonyolítása.
	Pályázat típusa
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Asszisztencia
	Menedzselés

	Munkaerő piaci pályázat
	
	
	

	Közbeszerzési pályázat
	
	
	

	Beszállítói pályázat
	
	
	

	Vállalkozások állami támogatása
	
	
	


Szakmai tapasztalat – Pályázatok menedzselése
Megj: Adja meg, hogy az alábbi táblázatban milyen típusú pályázati tapasztalatát fogja bemutatni.
Ha több pályázat lebonyolításában is részt vett, akkora legmagasabb pályázati értékűt vagy a szakmai szempontból legösszetettebb, legnagyobb kihívást jelentőt mutassa be a lenti táblázat alapján. 
	Feladat
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Asszisztencia
	Menedzselés
	Pályázat értéke (M)
	Pályázat megnevezése

Pl. GINOP 1.2.2
	Tapasztalat bemutatása

	Pályázat figyelés
	
	
	
	
	
	

	Pályázat előkészítés
	
	
	
	
	
	

	Pályázat tartalmi megírása
	
	
	
	
	
	

	Pályázat pénzügyi kalkulációja
	
	
	
	
	
	

	Árajánlatok bekérése a pályázathoz
	
	
	
	
	
	

	Pályázati kapcsolattartás a kiíróval
	
	
	
	
	
	

	Pályázati kapcsolattartás alvállalkozókkal
	
	
	
	
	
	

	Pályázat összeállítása / véglegesítése
	
	
	
	
	
	

	Pályázat beadása
	
	
	
	
	
	

	Elnyert pályázat beszámolóinak elkészítése
	
	
	
	
	
	

	Elnyert pályázat pénzügyi ügyintézése 
	
	
	
	
	
	

	Elnyert pályázat lezárása
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Call Centerben szerzett tapasztalat

Megj.: Kérjük, adja meg a Call Centeres tapasztalatait, ha Ön akár alkalmazottként, akár a tanulmányai idején más szerződéses formában dolgozott ilyen munkahelyen. Pozitívumként értékeljük a szakmai tapasztalatot, de nem jelent hátrányt azoknak a jelentkezőknek, akik nem rendelkeznek szakmai tapasztalattal, és a pozíció betöltéséhez szükséges feltételeket teljesítik.
	Az alkalmazó cég neve:
	Az eltöltött időszak kezdete és vége:
	A feladat leírása

	
	
	


Rajzoló programok ismerete

Megj.: A rajzoló program ismeretnél további rajzoló programokat adhat meg újabb sorok beszúrásával, amelyeket ismer.

	Megnevezés
	Nincs tapasztalat/ kezdő szint
	Közép szint
	Professzionális szint
	Referencia munka megnevezése és bemutatása

	Paint.NET
	
	
	
	

	PhotoShop
	
	
	
	


Ajánlás

Megj.: Kérjük, adja meg annak az Ozekis munkatársnak a nevét, akinek az  ajánlása alapján jelentkezett. Aki ezen ajánlás alapján nyújtja be pályázati anyagát azt pozitívumként értékeljük, de nem jelent hátrányt azoknak a jelentkezőknek, akik ajánlás nélkül jelentkeznek, de a pozíció betöltéséhez szükséges feltételeket teljesítik.
	


Szakmai tapasztalat

Megj.: Több munkahely esetén további táblázatokat lehet felvenni. A kifejtős kérdéshez lehet 3 sornál többet írni, de törekedjen a tömör fogalmazásra. Ha Ön pályakezdő és csak nyári gyakorlati tapasztalata van, azt is jelölje meg.
	Szakmai gyakorlati hely

Cég vagy intézmény neve:
	

	Az eltöltött időszak kezdete és vége:
	

	Milyen munkakörben dolgozott?
	

	Milyen feladatai voltak?
	

	Miben segíti Önt ez a munkatapasztalat az Ozekiben meghirdetett pozícióval kapcsolatban?
	


	Alkalmazó cég vagy intézmény neve:
	

	Az eltöltött időszak kezdete és vége:
	

	Milyen munkakörben dolgozott?
	

	Milyen feladatai voltak?
	

	Miben segíti Önt ez a munkatapasztalat az Ozekiben meghirdetett pozícióval kapcsolatban?
	


Referenciák

Megj.: Amennyiben van referenciája, kérjük, adja meg az adatokat. Amennyiben most nincs ilyen, a későbbiekben is lesz rá lehetőség, hogy megadjon.
	1. Alkalmazó cég vagy az Oktatási intézmény neve:
	

	A referenciát nyújtó személy neve:
	

	A referenciát nyújtó személy telefonos elérhetősége
	

	Csatolt-e Ön most ajánlólevelet ettől a személytől?
	


	2. Alkalmazó cég vagy az Oktatási intézmény neve:
	

	A referenciát nyújtó személy neve:
	

	A referenciát nyújtó személy telefonos elérhetősége
	

	Csatolt-e Ön most ajánlólevelet ettől a személytől?
	


Jelenleg alkalmazásban van más cégnél?

	Igen/Nem


Ha igen, alkalmazásban áll, miért szeretne váltani?

	


Mennyi az a minimum összeg, amiért szívesen eljönne dolgozni az Ozekihez?

Kérjük, mindenképpen jelölje meg az összeget, ne hagyja üresen a cellát és ne törölje ki a bruttó összeg szót! Az Ozeki bérezési politikájáról az alábbi linken olvashat, amely segítségével további információkat szerezhet és pontosíthatja elképzeléseit:

http://jobs.ozeki.hu/index.php?ow_page_number=95 

	Összeg: 
	                        brutto


Adja meg a munkakezdés legkorábbi dátumát:

Ha az egyetemi tanulmányai mellett szeretné megkezdeni a munkát heti pár napon, azt is írja le.

	


Hol hallott az Ozekiről?

Ozeki Nyílt Nap

Ozeki Facebook oldal

Baráti, családi, ismerős ajánlás

Keresőben találtam a jobs.ozeki.hu weboldalra

Informatikai Szakmai Napok; Egyetemi Program Füzet

Informatikai Szakmai Napok; Szakmai előadás

Informatikai Szakmai Napok; Ozeki stand regisztráció

Egyéb, és pedig:

	


Későbbi lehetőségek:

Ha jelenleg az Ozeki az Ön szaktudásának megfelelő munkalehetőséget nem tud biztosítani, akkor kérhet értesítést a későbbi munkalehetőségekről a fent megadott elérhetőségeken.

Amennyiben szeretne erről értesítést kapni, jelölje meg a módját!
	
	csak e-mailben kérek értesítést

	
	e-mailben és telefonon is tájékoztathatnak a lehetőségekről

	
	Facebook elérhetőségemen tájékoztassanak a gyorsabb elérhetőség miatt. 
Adja meg az elérhetőségét fent a személyes adatoknál vagy itt:


Kapcsolatfelvétel forrása

Megj.: Kérjük, adja meg honnan értesült az álláslehetőségről.

Ismerős ajánlása

Webes hirdetés (pl. expressz.hu, Facebook), mégpedig:

	


Munkaügyi központ

Egyetemi / főiskolai / kollégiumi plakát 

Egyéb, vagy részletes leírás, például: a BME „I” épületében lévő plakátról:

	


Köszönjük, hogy kitöltötte az adatlapot!













































A pályázathoz kapcsolódó HR anyagok az Ozeki Kft. tulajdonát képezik. A pályázati anyagokat az Ozeki Kft kizárólag az állásjelentkezéssel kapcsolatban használja fel, azokat harmadik személynek át nem adja, és bizalmasan kezeli.


