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ÖNÉLETRAJZ
Személyi adatok:

Név:



László Andrea

Születési adatok:

Szigetvár, 1974. október 23.

Családi állapot:

házas

Lakcím:


1164 Budapest, Magtár utca 45.

Telefonszám:


0620-9933-674

Iskolák / Tanfolyamok:
2008
- 

PTE Állam- és Jogtudományi Kar



Munkajogi szakokleveles tanácsadó




szakirányú képzés

2007


Általános Vállalkozási Főiskola





Közgazdász, Humán erőforrás szakirány

2002


Interjútechnika tréning

1996
Felsőfokú Nemzetközi Idegennyelvű Titkárnőképző Magániskola

Menedzserasszisztens szak

Nyelvismeret:

Német



aktív nyelvhasználat

1997


Goethe Intézet ZMP nyelvvizsga

2008


Budapesti Corvinus Egyetem





Középfokú, szakmai német nyelvvizsga

Angol



tárgyalási szint

További ismeretek:
· Folyamatos munkajogi és egyéb szakmai képzések;
· Külföldiek magyarországi munkavállalásával kapcsolatos folyamatok, jogi hátterének, gyakorlati alkalmazásának ismerete – folyamatos képzés.

Külföldiek munkavállalásának teljeskörű ügyintézése;

· SAP HR modul ismeret, részvétel a bevezetésben;

(statisztikák készítése, adatok frissitése, új munkaerő felvétele, kiléptetés)

· gyors- és gépírás ismeret;

· számítógép ismeret;

(Word for Windows, Excel, Access, Power Point)

Munkaköri feladataim:

· Toborzás, kiválasztás előkészítése, lebonyolítása

(hirdetés feladás, beérkező pályázatok kezelése, interjúk lebonyolítása);

· Munkavállalók ki- és beléptetése, munkaszerződések, munkaköri leírások, felmondások készítése;
· Fejlesztési igények (képzések, továbbképzések) felmérése, szervezése;

· Állásbörzék szervezése, lebonyolítása;

· HR rendszerek működtetése

(teljesítményértékelés, munkatársi beszélgetés, vezetői értékelés, munkaköri leírások, bérfejlesztés);

· Jelentések, statisztikák készítése;

· Szabályzatok, munkautasítások készítése

· Rendezvények szervezése;

· Anyaházi projektekben való részvétel;

· Külföldi munkavállalók magyarországi foglalkoztatásával kapcsolatos feladatok;

· Vezetői és munkatársi juttatási csomag kidolgozásában való részvétel.

Munkahely:

1996  - 1998


Bahlsen Budapest Kft.





Ügyvezető asszisztens

1998  - 2000


Praktiker Magyarország Kft.




Ügyvezető asszisztens

2000. október - 

Siemens Zrt.





Humán erőforrás igazgatóság





Humán erőforrás asszisztens
2004



Humán erőforrás munkatárs

Budapest, 2008-09-01
