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	Személyi adatok
	

	Vezetéknév / Utónév
	Tóth Katalin 

	Cím
	Debrecen

	Telefonszám
	06 30 75 75 455 
	
	

	E-mail
	katatoth@index.hu

	
	

	Állampolgárság
	magyar

	
	

	Születési dátum
	1986.12.12

	
	

	Szakmai tapasztalat
	

	Foglalkozás / beosztás
	Oktatási referens

	Időtartam

A munkáltató neve

Főbb tevékenységek és feladatkörök
	2010.július – október 
Nemzetközi Masszázs Akadémia - Budapest
Képzések szervezésének és lebonyolításának teljes körű irányítása. 

Kapcsolattartás a hivatalos szervekkel, oktatókkal, jelentkezőkkel. 
 Az oktatók, képzésben résztvevők szervezése, technikai eligazítása, megfelelő információ áramlás biztosítása.  
Oktatási időpontok és helyszínek kijelölése, oktatási szükséglet maghatározása, beszerzések koordinálása, az oktatás zavartalan lebonyolításának biztosítása, tanfolyami létszámok figyelése, létszámhatárok megállapítása. 

Oktatásszervezési nyilvántartások naprakész vezetése, képzési dokumentumok előkészítésének koordinálása, képzési és oktatói szerződések kötése.

Képzési információk folyamatos frissítésének koordinálása a hirdetési felületeken.

Képzési regisztrációk (készpénzes, üdülési csekkes, utalásos regisztrációk) egyeztetése és vezetése, naprakész nyilvántartása. 

Készpénzkezelés, házipénztár-ügyintézés, pénzmozgások elektronikus iktatása és nyomon követése, pénzutalások végrehajtása, számlázás, számlaügyintézés a beérkezett teljesítési igazolások alapján, kapcsolattartás a könyvelő céggel. 

Tanfolyamok záró értékelése, oktatói és hallgatói vélemények, tapasztalatok gyűjtése, elégedettségi kérdőívek összesítse, tanfolyamzárás statisztikai feladatainak elvégzése, fejlesztési területek, irányok megállapítása. 

Statisztikák, kimutatások készítése. 

	Foglalkozás / beosztás
	Irodavezető

	Időtartam

A munkáltató neve

Főbb tevékenységek és feladatkörök
	2010. január – június

Goodwill Consulting Kft. - Pályázatíró, pályázati tanácsadó Kft. (45 fős cég) – Budapest

A cég vezetője, vezető beosztású dolgozói mellett önálló ügyintézői, szervezési teendők ellátása 
Teljes körű adminisztrációs tevékenység, Szerződések előkészítése, iktatása.

	
	   Az ügyintézési folyamat leveleinek elkészítése és továbbítása. 

	
	A cég munkaügyi feladatainak ellátása, munkaszerződések és módosítások elkészítése, munkavállalók belépéséhez és kilépéséhez kapcsolódó adminisztráció, munkavállalókkal kapcsolatos teljes ügyintézés, anyagok összekészítése, előkészítése a bérszámfejtésre. 
Bértámogatási projektek intézése

Titkárnői, asszisztensi feladatok ellátása, tárgyalások, találkozók, interjúk szervezése 

Iroda folyamatos és zavartalan működésének biztosítása, irodai eszközök beszerzése 

Kapcsolattartás a partnerekkel és ügyfelekkel
Problémamegoldás

	
	

	Foglalkozás /beosztás

Időtartam 

A munkáltató neve 

Időtartam 

A munkáltató neve 

Főbb tevékenységek és feladatkörök 


	Programszervező

2009.aug – 2010. jan. 

   NŐK AZ EGÉSZSÉGÉRT KÖZHASZNÚ Egyesület – Debrecen

   2007. június – 2008. augusztus 

TURMALIN Egészségmegőrző és Rendezvényszervező Egyesület 

TURMALIN Életmód Ház – Debrecen
Az érdeklődők, ügyfelek tájékoztatása 
Kapcsolattartás a médiával, hirdetőkkel, terembérlőkkel 

Programajánló magazin készítése, hirdetésszervezés, hirdetés felvétel, a magazin előszerkesztése a grafikai munkálatokhoz, tartalom ellenőrzés
Weblap karbantartása, tartalmának folyamatos frissítése, kezelése

Pénzbevételek és kiadások kezelése

Plakát, szórólapkészítés 

Adminisztráció és ügyintézés

	Tanulmányok
	

	
	

	Időtartam / Intézmény neve

Időtartam / Intézmény neve
	2009 – 2011 ELTE – Pedagógia és Pszichológia Kar – Andragógia Tanszék 

Andragógia Master képzés – andragógus (levelező) 
2006-2009  Debreceni Egyetem – Bölcsészettudományi Kar 

Andragógia BA - Bachelor diploma - Felnőttképzési szervező szakirány 

	Időtartam / Intézmény neve 


	 Magyar Telekom Nyrt. (andragógus gyakornoki pozíció)

E-learning keretrendszer felépítésének és e-learning tananyagok szakmai vizsgálata tanulmányban való bemutatása. 

2000-2005 Csokonai Vitéz Mihály Gimnázium - Debrecen
Matematika – történelem – informatika szak. Informatika szakirányú érettségi


	Kompetenciák

Nyelvek
Számítógépes ismeretek 

Kompetenciák

Járművezetői engedély

	Angol középszinten írásban és szóban egyaránt, Olasz alapfok folyamatban
Magabiztos számítógép felhasználói ismeretek. MS Office: Excel, Word, PowerPoint, Outlook ECDL Európai Számítógép felhasználó Jogosítvány. 
Joomla honlapkezelés 
Erős affinitás a felnőttképzés iránt, lelkiismeretes munkavégzés, precizitás, megbízhatóság, jó kapcsolatteremtő készség, problémamegoldó és szervezői készség, barátságos személyiség. 

B kategóriás jogosítvány, saját gépjármű, vezetési gyakorlat



	Tóth Katalin 
	Mobil: 06 30 75 75 455    E-mail: katatoth@index.hu 



