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


Tel: (+36) 1 371 0150, Fax: (+36) 1 371 0151 E-mail: job@ozeki.hu

Jelentkezési adatlap
Ozeki Diákmunka
A megpályázott pozíció neve: Irodai adminisztrációs diákmunkatárs

Pozíciók, amikbe ugyanezzel az adatlappal jelentkezhetsz (Jelöld meg egy X jellel azt amelyikre szeretnél jelentkezni. Többet is megjelölhetsz, a felvételi eljárás során dől el melyikre jutsz be. )

Irodai ügyintéző diákmunkatárs
Cégadminisztrációs diákmunkatárs
Pénzügyi asszisztens diákmunkatárs 

Irodai adminisztrációs diákmunkatárs 

Munkaügyi adminisztrációs diákmunkatárs 

Irodai alkalmi munkavégző diákmunkatárs
Személyes adatok
Név:

Születési idő, hely:

Neptun-kód:

Elérhetőségek
Állandó lakcím:

Értesítési levelezési cím:

Telefonszám:

E-mail cím: 

Facebook elérhetőség:

Linkedin elérhetőség:


Instagram elérhetőség:

Youtube elérhetőség:

A pályázó bemutatkozása
Megj.: Fejts ki az álláspontodat a következő kérdésekben! A válaszoknak nincs terjedelmi korlátja, de igyekezz tömören, világosan megfogalmazni a véleményedet.

Ismertesd milyen szakterület iránt vagy a legelhivatottabb? Miért érzed magadhoz közel ezt a területet?

	


Ismertesd, mit tettél azért, hogy a kedvenc szakterületeden kiemelkedő eredményeket érj el, a legjobb legyél!

	


Milyen könyvek, tananyagok, online kurzusok, szaklapok, konferenciák segítettek abban, hogy a szakterületeden kiváló legyél? (Írj konkrétumokat, például: xyz youtube csatorna, social média oldalak, csoportok (megnevezéssel); könyvek címmel stb. amelyek hatással voltak rád! )

	


Milyen jövőképet látsz a személyes karriered számára? Szerinted, hogyan tudja a legjobban segíteni az Ozeki a céljaid és jövőképed megvalósulását?

	


Mit szeretnél tenni azért, hogy az Ozekit sikeresebbé tedd az együttműködés, munkavégzés során?

	


Mutasd be az eddigi legsikeresebb tevékenységedet/ publikációdat/prezentációdat, esetleg saját social media oldaladat! (Bármi lehet, amire büszke vagy.)

	


Adminisztratív információk megadása

Jelenlegi tanulmányok 

Megj.: Jelöld meg, hogy jelenleg részt veszel-e valamilyen felsőfokú képzésben, és ha igen, hol, illetve, előreláthatóan meddig tart majd a tanulmányi idő? Ha felvételizel, akkor is töltsd ki, mintha már első éves lennél.
IGEN

NEM  

Felvételizek egyetemi képzésre

Megj.: Add meg hol, melyik intézményben és milyen szakirányon folytatsz tanulmányokat. Mikor kezdted meg és hány félév hosszú a hivatalos oktatási időszak. Mi a várható az időpontja a diploma megszerzésének?
	Intézmény
	Szakirány/végzettség
	Képzés időtartama
(félévek száma)
	Lezárt félévek száma
	Tanulmányok megkezdésnek időpontja
	Végzés várható időpontja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Angol nyelvtudás szintje 

	Módja
	Alapfok
	Középfok
	Haladó középfok
	Felsőfok
	Szakfordítói vizsga
	Nyelvterületen szerzett tapasztalat

	Szóbeli
	
	
	
	
	
	

	Írásbeli
	
	
	
	
	
	


Megj.: Megjelölheted a nyelvtudásod szintjét. Írd be, hogy mely szinten ismered a nyelvet és milyen nyelvvizsgád van. Ha külföldön éltél, dolgozotál vagy tanultál, esetleg az anyanyelved angol, akkor az utolsó oszlopban jelöld meg ezt.

További nyelvtudás szintje - a pozíció betöltéséhez nem szükséges, de megadható
A nyelv megnevezése: 

Több nyelv ismerete esetén további táblázatokat lehet felvenni. Kérjük, csak olyan nyelveket jelölj meg, amelyeken képes vagy 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 kell megadni. Kizárólag közép vagy felsőfokú képzéseket veszünk figyelembe.

Jelenleg folytatsz-e tanulmányokat?
Megj.: Jelöld meg, hogy jelenleg részt veszel-e valamilyen felsőfokú  képzésben. Igen válasz esetén, hol tanulsz, illetve előreláthatóan meddig fog tartani a képzés?
IGEN

NEM

	Intézmény neve
	Szakirány
	Képzés időtartama
(évek száma)
	Végzés várható ideje

	
	
	
	

	
	
	
	


Tervezed-e, hogy újabb tanulmányi képzésben veszel részt?
Megj.: Jelöld meg, a közeljövőben tervezed-e, hogy részt veszel valamilyen felsőfokú képzésben. 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Mérlegképes könyvelői végzettség megszerzése/ ha már van ilyen képzettséged
	Intézmény
	Szakirány/végzettség
	Képzés időtartama

(félévek száma)
	Végzés éve
	Gyakorlati idő hossza
	Regisztrációs szám

	
	
	
	
	
	


Megj.: Add meg az intézmény nevét, ahol a képzést végezted, a szakirányt (vállalkozási / államháztartási szak) és a további adatokat.

Bérszámfejtői végzettség megszerzése/ ha már van ilyen képzettséged
	Intézmény
	Szakirány/végzettség
	Képzés időtartama

(félévek száma)
	Végzés éve
	Gyakorlati idő hossza
	Regisztrációs szám

	
	
	
	
	
	


Megj.: Add meg az intézmény nevét, ahol a képzést végezted, a szakirányt (vállalkozási szak) és a további adatokat.

Egyéb szakirányú képzés, tanfolyamok, Szakközépiskolai/Szakgimnáziumi képzettség
	Intézmény
	Szakirány
	Képzés időtartama
(évek száma)
	Végzés éve / Végzés várható ideje

	
	
	
	

	
	
	
	


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. Kizárólag csak közép vagy felsőfokú képzéseket írj be.
Szakdolgozat címe és rövid bemutatása
	


Szakmai ismeret bemutatása

Megj.: Kérjük, jelöld meg a lenti területeken szerzett tapasztalatok szintjét. Amennyiben már van tapasztalatod egy területen, kérjük, mutass be egy elvégzett munkát, vagy tevékenységet, amely a legjobban alátámasztja a szakmai képességeidet, tapasztalatod szintjét.

Microsoft Office és egyéb eszközök ismerete 

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

	Word
	
	
	
	

	Excel
	
	
	
	

	Power Point
	
	
	
	


Pénzügyi, könyvelő, HR és más nyilvántartó programok használata

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

	SAP
	
	
	
	

	Nexon
	
	
	
	

	RLB
	
	
	
	


Megj.: A programok felsorolásánál további programokat lehet hozzáadni újabb sorok beszúrásával

Mely területeket ismered a felsoroltak közül és melyikkel foglalkoznál szívesen?
Megj.: Add meg, milyen ismereteid vannak az alábbi irodai területek közül. 

Add meg számmal az utolsó oszlopban (Érdeklődés), melyik területtel foglalkoznál szívesen, ha választhatnál. (1-6 közötti számot írj be. 1-es jelenti a legnagyobb érdeklődést a 6-os a legkevésbé érdekel. Ha valami azonos szinten érdekel, azonos számot is adhatsz. Ha valami nem érdekel oda írj 0-t vagy hagyd üresen. Ha egyik sem érdekel, akkor nem kell folytatnod az adatlap kitöltését, mert ebben az esetben biztosan nem fogsz tudni dolgozni.)

	Terület
	Nincs tapasztalatom
	Dolgoztam az alábbi részterületeken
	Érdeklődés

	Irodai feladatok végzése
	
	
	1

	Munkaügy, bérszámfejtés
	
	
	2

	Vállalati pénzügy
	
	
	1

	Human Resources
	
	
	

	Marketing
	
	
	

	Project management
	
	
	

	Vállalati ügyintézés
	
	
	

	Értékesítési kapcsolattartás
	
	
	

	Terméktámogatási ügyfélkapcsolat
	
	
	


Call Centerben szerzett tapasztalat

Megj.: Kérjük, add meg a Call Centeres tapasztalataid, akár alkalmazottként, akár a tanulmányaid idején más szerződéses formában dolgoztál ilyen munkahelyen. Pozitívumként értékeljük a szakmai tapasztalatot, de nem jelent hátrányt azoknak a jelentkezőknek, akik nem rendelkeznek ilyen irányú szakmai tapasztalattal, de 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 programok adhatóak meg újabb sorok beszúrásával.

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

	Paint.NET
	
	
	
	

	PhotoShop
	
	
	
	

	Photopea
	
	
	
	

	GIMP
	
	
	
	


Van-e tapasztalatod az alábbiakkal kapcsolatban

Megj.: Add meg, meg van-e tapasztalatod az alábbi tevékenységekkel. 

Add meg számmal az utolsó oszlopban (Érdeklődés), melyik területtel foglalkoznál szívesen, ha választhatnál. (1-6 közötti számot írj be. 1-es jelenti a legnagyobb érdeklődést a 6-os a legkevésbé érdekel. Ha valami azonos szinten érdekel, azonos számot is adhatsz. Ha valami nem érdekel oda írj 0-t vagy hagyd üresen. )

	Terület
	Nincs tapasztalatom
	Dolgoztam az alábbi részterületeken
	Érdeklődés

	Social média használat

(magán és vállalati)
	
	
	1

	Videó szerkesztés
	
	
	2

	Canva használat
	
	
	1

	Saját social media oldal üzemeltetése
	
	
	

	Youtube csatorna készítése
	
	
	

	Oktató anyagok készítése
	
	
	

	Betanítás
	
	
	

	Kapcsolattartás diákokkal
	
	
	


AI használat 

Megj.: Add meg, meg van-e tapasztalatod az alábbi tevékenységekkel. Add meg az eszköz nevét is, amelyet használtál.

	Megnevezés
	Nincs tapasztalat/Kezdő
	Tanulmányok során elméleti ismeret megszerzése
	Közép szint
	Professzionális szint
	Referencia munka megnevezése és bemutatása

	AI szövegíró eszközök ismerete

(Chat GPT, Midjourney, QuillBot, Bard, Bing,Writesonic stb )
	
	
	
	
	

	AI képgenerátor

Dall-e, Craiyon, Picsart,

veed.io
	
	
	
	
	

	Canva
	
	
	
	
	

	AI videó készítő eszközök 
	
	
	
	
	


Ajánlás

Megj.: Add meg annak az Ozekis munkatársnak a nevét, akinek az ajánlása alapján jelentkeztél. Aki ezen ajánlás alapján nyújtja be pályázati anyagát azt pozitívumként értékeljük. 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. 
	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?
	


	Diákmunka

	Alkalmazó cég vagy intézmény neve:
	

	Iskolaszövetkezeten keresztül?
	

	Ha igen, szövetkezet megnevezése:
	

	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?
	


Jelenleg alkalmazásban vagy más cégnél?
	Igen/Nem


Ha igen, miért szeretnél váltani?
	


Add meg a munkakezdés legkorábbi dátumát:

	


Előreláthatólag hány napot tudsz vállalni a munkavégzés során? 

Megj.: Minimum havi 2 nap a kötelező vállalás.

	
	havi 2 nap

	
	heti 1 nap

	
	heti 2 nap

	
	heti 3 nap

	
	heti 4 nap

	
	heti 40 óra


Hol hallottál az Ozekiről?
Ozeki Nyílt Nap

Ozeki Facebook oldal

Baráti, családi, ismerős ajánlás

Keresőben találtam a jobs.ozeki.hu weboldalra

Informatikai Szakmai Napok; Ozeki stand regisztráció

Debreceni egyetem; Plakátok


MAG Praktikum - Gyakornoki fórum; Ozeki stand regisztráció


Egyéb, és pedig:
	


Későbbi lehetőségek:
Ha jelenleg az Ozeki a szaktudásodnak megfelelő lehetőséget nem tudunk biztosítani, akkor kérhetsz értesítést a későbbi munkalehetőségekről a fent megadott elérhetőségeken.

Amennyiben szeretnél erről értesítést kapni, jelöld meg a módját!

	
	csak e-mailben kérek értesítést

	
	e-mailben és telefonon is tájékoztathatnak a lehetőségekről

	
	Facebook/Linkedin elérhetőségemen tájékoztassatok a gyorsabb elérhetőség miatt. 

Add meg az elérhetőségedet fent a személyes adatoknál vagy itt:


Kapcsolatfelvétel forrása
Megj.: Kérjük, add meg honnan értesültél a diákmunka lehetőségről.
Ismerős ajánlása

Webes hirdetés (pl. jooble.hu), mégpedig:
	


Munkaügyi központ

Egyetemi / főiskolai / kollégiumi plakát 

Social média oldal (add meg melyik) 

	


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


Ismertesd, miért szeretnél az Ozeki diákmunkatársaként dolgozni!

	


Köszönjük, hogy kitöltötted 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.


