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	Személyes Adatok
	
	

	Cím

Telefonszám

E-mail cím


	1033 Budapest, Meggyfa u. 25. II/6.

+36303844332
rtnemeth@yahoo.ie

	

	Tanulmányok 
	
	

	2014

1995
	Középfokú Iparjogvédelmi tanfolyam

Számítógépkezelői végzettség megszerzése.
→ OKJ-s tanfolyam és oklevél

	1990-1994
	Szakközépiskolai végzettség megszerzése.

	Szakmai tapasztalat
	

	2013. április 1 - jelenleg
	Osztály asszisztens a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Védjegy és Mintaoltalmi Főosztályának Nemzetközi Védjegy, Nemzeti Védjegy Osztályán és Mintaoltalmi Osztályán
Feladataim: 
•Nemzeti és Nemzetközi védjegy , valamint a Mintaoltalmi Osztályokon az egyes ügyekhez kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása ( pl: dokumentumok kinyomtatása, postázása, digitalizálása, adatok nyilvántartása és ellenőrzése ,szabadságok nyilvántartása és kezelése,jegyzőkönyvírások a tárgyalások alatt rögzített hanganyagokból, irodaszerek beszerzése.)


	2012 – 2013. március
	Archívumi digitalizáló és feldolgozó az MTV Médiaszolgáltatás –  Támogató és Vagyonkezelő Alapnál
Feladataim: 
· Az MTVA archívumaiban őrzött kép-, hang-, videoanyagok, valamint az ezzel kapcsolatos dokumentumok kezelése és rendszerezése, adatgyűjtés.

· Az anyagok és dokumentumok előkészítése a digitalzásra, valamint ezek további kezelését elősegítő feladatok ellátása. 

· Metaadatok ellenőrzése és bevitele az adatbázisrendszerbe.
      •    A digitalizás folyamatához kapcsolodó adatbázisok kezelése.

	2010 – 2012
	Asszisztens (titkárnő) a Bekomold Kft. - nél.
Feladataim:
· Telefonhívások kezelése, általános irodai adminisztráció, iktatás, adatrögzítés.

· Vendégek és ügyfelek fogadása,ügyfélszolgálati feladatok ellátása.

· Postázás, beérkező postai küldemények regisztrálása, kapcsolattartás a külföldi irodákkal és futárszolgálatokkal.

· Szerződéskezelés(dokumentáció,iktatás, lefűzések,postázás).
· Beérkező számlák ellenőrzése, szkennelése és archiválása, házi pénztár kezelése, a szerszámok tervezéséhez és tanfolyamokhoz kapcsolódó adminisztrációs tevékenységek, az iroda működéséhez szükséges beszerzések,irodaszerek intézése.


	2006 – 2010
	Asszisztens a Det Norske Veritas Hungary Kft. - nél.
Feladataim:
· Telefonhívások kezelése, általános irodai adminisztráció, iktatás, adatrögzítés.

· Vendégek és ügyfelek fogadása,ügyfélszolgálati feladatok ellátása.

· Postázás, beérkező postai küldemények regisztrálása, kapcsolattartás a külföldi irodákkal és futárszolgálatokkal.

· Szerződéskezelés(dokumentáció,iktatás, lefűzések,postázás).
· Beérkező számlák ellenőrzése, szkennelése és archiválása, házi pénztár kezelése, a szerszámok tervezéséhez és tanfolyamokhoz kapcsolódó adminisztrációs tevékenységek, az iroda működéséhez szükséges beszerzések,irodaszerek intézése.
· Belföldi-külfölfi kiküldetések megszervezése.


	2001 – 2006
	Tanulmányi előadó, tanszéki koordinátor a Kodolányi János Főiskolán. 
Feladataim:
· Felsőoktatásban használt adatbázisok kezelése.

· Hallgatók tanulmányi ügyeivel kapcsolatos feladatok ellátása, tanszékek munkájának segítése, hallgatói kérvények, kérelmek, és a tanuló időről szóló igazolások elkészítése. 

· Nyelvvizsgákkal, regisztrációkkal kapcsolatos ügyintézések, személyes és telefonos ügyfélfogadás keretében.

· Az intézet mindenköri irattározási, iratkezelési feladatai,(Posseidon), a hallgatók és az intézet adminisztratív és informatikai kapcsolattartása, oktatásszervezési feladatok.

· A nappali, levelező és esti tagozatos oktatással kapcsolatosan segítettem az oktatók oktatással kapcsolatos intézeti tantárgyfelelősi és oktatói adminisztrációs munkáját.

· Elláttam a hallgatók és az intézet adminisztratív és informatikai kapcsolattartását.

	1999 – 2001
	Au-pairként dolgoztam Írországban.

	 1995 – 1998
	Call center ügyintéző, operátor az ABN AMRO Banknál. 
Feladataim:
· Bejövő telefonhívások fogadása a rendelkezésre álló adatbázis felhasználásával,ügyfélproblémák kezelése vagy a hívás továbbítása a megfelelő ügyintézési szintre.

· Meglévő ügyfelek tájékoztatása a bank termékeiről, szolgáltatásairól.

· Az elektronikus úton beérkezett dokumentumok kezelése, panaszos, reklamációs ügyfelek kezelése.

	Számítástechnikai Ismeretek
	

	
	Windows, Word,  Internet, Excel, Neptun, Apollo, Smartcert, Concert,LotusNotes, Outlook, Trade-Log, Movex, PeopleSoft, ImigeNow, Webnow, Wizard, Optecon, Koop, Posseidon iktató, Enyv, Elo iktató.

	Nyelvismeret
	

	2002 óta
	Angol nyelv középfokú, aktív ismerete

	Kompetenciák
	

	
	Kimagasló szorgalom, gyors tanulási és alkalmazkodó képesség, alapos munkavégzés.




