RAVASZ NORA

Lakcim: 1037 Budapest, Ill. Seregély u. 8.
Telefon: 06-30-336-6212

E-mail: ravaszn@gmail.com

SZAKMAI TAPASZTALAT

Skivak Kft.

2018.szeptember — 2020.janudr, Office menedzser, Account menedzser, Junior Financial

asszisztens

IrodavezetGi feladatok ellatasa
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Iroda napi mikodtetésének biztositasa, kézbesitések lgyintézése

Cégcsoporton bellli  kapcsolattartdas/kommunikacié a kozos Ugyfélprojektekkel
kapcsolatban

Cégcsoporton bellli utazdsok szervezése

Adminisztracios feladatok ellatasa

Pénzligyi feladatok

o

o O

Szamlak iktatasa, adminisztracidja, elGkészités konyvelének

Negyedéves konyveldi jelentések ellendrzése

Havi cash flow el6rejelzés készitése, negyedéves el6rejelzések készitése

Havi banki utalasok, hazipénztar kezelése, teljesités igazoldsok, szamlak kidllitasa

Account menedzseri feladatok

O O O O

Ugyfél teljes marketing tevékenységének menedzselése, koordinaldsa
Ugyfélkapcsolattartas, igények, elégedettség nyomonkodvetése

Alvallalkozék koordindldsa, feladatok kiosztasa Trello projektmenedzsment feliileten
Feladatokkal kapcsolatos kiilénb6z6 arajanlatok bekérése, megrendelések leadasa
Riportok készitése

Egyéb marketing és HR feladatok

O O O O O

Facebook fellletre havi posztok elkészitése, grafikai terveztetése, litemezése
Kilonboz6 forditasok Skivak szamara (blog szovegek, szerz6dések, cégbemutatd)
Adott munkakérre vagy feladatokra emberek, partnercégek felkutatdsa
Kényveldvel egylttmikodve be/kiléptetések intézése

Rovid allashirdetések megirasa

Doorman Security Services Ltd.
2017. mdrcius — 2018. junius, London, Ugyvezet6i asszisztens

Szamlazasok, adminisztracios feladatok, Doorman-ek beosztasanak elkészitése

Marketing célu fotdzasok szervezése, portfolidk készitése

Holdfény Haz Kft.

2015 -2017, Sport és rendezvényszervezd
Amatér teniszversenyek, siturdk és egyéb szabaid6s sporttevékenységek szervezése es
teljeskéri lebonyolitasa.


mailto:ravaszn@gmail.com

Keyserve Informatikai és Szolgaltato Kft.
2011. junius — 2017. februdr, Ugyvezet6i asszisztens, Ugyfélkapcsolati és Office menedzser

IrodavezetGi feladatok ellatdsa (melybe beletartoztak a mUlkodéssel, (ligyintézéssel,
szamlazassal és adminsztrativ feladatokkal kapcsolatos teljes kord tigyintézés)

Ugyvezetd napi munkdjanak tdmogatasa
Ugyfelekkel valé kapcsolattartés

Magyar Ugyvédi Kamara ugyvédnyilvantartd rendszerének bels§ felhasznéloival valé napi
kapcsolattartds (Felhasznaldi kérések, problémak kezelése; felhasznaldi kézikonyvek megirdsa
és oktatdsa)

Céges rendeyvények szervezése

Brendon Gyermekaruhazak Kft.
2007. november — 20089. julius, Marketing menedzser

Eves és szezondlis termékkatalégusok elkészitése

Hirdetések tervezése és Hirlevél szerkesztés

Sajatmadrkas termékcsomagoldsok tervezése és kivitelezése

Uj druhézak nyitasaval kapcsolatos marketing feladatok ellatdsa
Vallalati rendezvények szervezése

Ugyfelekkel vald kapcsolattartds, sales tevékenység, darajanlat készités és megrendelések
bonyolitasa

VEGZETTSEG

Altalanos Vallalkozasi Féiskola (AVF)
2003 — 2007, Nemzetkozi Kapcsolatok szak, Marketing és Kommunikdcio szakirdny

Szinyei Merse Pal Gimnazium (bioldgia-kémia tagozat)

1996 — 2003, ezalatt egy év (1999 - 2000) Timaru Girls High School - Uj-Zéland

NYELVTUDAS

Angol altalanos és kozgazdasagi szaknyelvi kozépfoku nyelvvizsga

EGYEB ISMERETEK

Szamitdgépes ismeretek: Internet e Microsoft Windows e Microsoft Word e Microsoft Excel e
Microsoft Power Point « Adobe Photoshop alapfoku kezelése — Grafikai tanfolyam elkezdése

Gépkocsivezetdi engedély (B kategorias)

TOVABBI ISMERETEK, KEPESSEGEK ES ERDEKLODESI TERULETEK

Olvasas, sport, tortakészités és egyéb kreativ foglalkozasok



