Bartha Zoltanné

Személyes adatok

Szakmai Onéletrajz

Név: Bartha Zoltanné

Sziiletési hely, idd: Tatabanya, 1986.11.18
Telefonszam: 06-30-342-77-32

Email cim: renata.gergo@freemail.hu

Tanulmanvok:

2001-2005 Kossuth Lajos Kozgazdasagi és Human Szakkozépiskola, Tatabanya -
érettségi bizonyitvany

2021. Kulturalis rendezvényszervezo

2008. Kozigazgatasi Alapvizsga
2008. Szamitogép kezeldi alapismeretek

2007. Téarsadalombiztositasi ligyintézo

Szakmai tapasztalat:

2013. december -2021.december : Miivel6dési ¢s Ifjusagi Haz Konyvtar,

Kurucz Albert Falumuzeum, Konyar

Beosztas: Altalanos irodai adminisztrator, kozmiivelodési asszisztens

Adminisztracios feladatok:

Az intézményhez kapcsolodo teljeskorli adminisztracids feladatok ellatasa
(postazas, iktatas, irattdrozas, iratrendezés, selejtezés/ ligyiratkezelés)

Bevételek-kiadasok nyilvantartasanak vezetése ,szamlak elokészitése a
konyveléshez.

Atutalasok nyomon kovetése.

Szigorti szamadasti nyomtatvanyok vezetése, konyvelési bizonylatok el6készitése
a készpénzes befizetésekhez

Eves statisztika készitése
Rendszeres 1d6kozonkénti beszamolok készitése az aktualis koltségvetésrol
(excel tablazatok, diagrammok készitése)

Pénzkezelés ( telehaz szolgaltatas, terem-¢€s eszkozbérlet szolgaltatas ,
tamogatdjegy arusitas altal keletkezet készpénz kezelése és szigoru szamadasu
nyomtatvany kiallitasa)



Kozmiuvel6dési feladatok:

e Rendezvényszervezés ( pl. : Aratd verseny, Aszfalt rajzverseny, Gyermek
ligyességi verseny)

e Rendezvényeken vald aktiv részvétel: konferalds, fotdzas, szervezoi feladatok
ellatasa

e Oklevelek, emléklapok, plakatok készitése grafikai programban
e ROvid bemutato6 filmek készitése az intézmény altal megrendezett
rendezvényekrdl a Nemzeti Miivelddési Intézet részére ( jogyakorlaton)

Szamitogépes ismeret: Microsoft Office programok, Corel Draw 12

Nyelvismeret: Német alapfok

Képességek, jellemzok: J6 kommunikacids készség, empatia, precizitas




