
TAPASZTALAT

2012.8 - 2022.6 KÉZMŰ Közhasznú Nonprofit Kft.

ÜGYVITELI MUNKATÁRS

MS Office használata, iratelőkészítés, dokumentálás, különféle adminisztrációs feladatok

elvégzése. Ügyviteli rendszerben való iktatás, papíralapú számlák, szerződések egyéb iratok

szkennelése, főkönyvi programban iktatás, bejövő számlák előkészítése és iktatása a pénzügyi

csoportnak. 10 ujjas vakírás használata a gyakorlatban!

1999.6 - 2002.5 Sportkórház

SZÁMÍTÓGÉPES ADATRÖGZÍTŐ, IRODAI ADMINISZTRÁTOR

Betegirányítás, betegfelvétel, dokumentumok kezelése. Adatrögzítés, szkennelés, archiválás.

Családi és egészségi problémák miatt felmondtam a munkaviszonyomat.

1998.6 - 1999.7 1999.4 Eörs Vegyesipari Szövetkezet

BETANÍTOTT FIZIKAI MUNKA

Otthon végezhető betanított videó,- és audiókábelek forrasztása, összeszerelése. A cég

megszünése miatt hagytam abba a munkát.

1988.9 - 1988.10 Magyar Posta

SZÁMADÁSELLENŐR

Postahivatalok számadásainak ellenőrzése az eltérések feltárása, és intézkedés. Családi és egyéb

okok miatt kellett megszüntetnem a munkaviszonyomat.

1985.6 - 1988.6 SOTE II. sz. Szemészeti Klinika

ORVOSI ADMINISZTRÁTOR, BETEGIRÁNYÍTÓ

Betegirányítás, betegfelvétel, dokumentumok kezelése. Zárójelentések, orvosi iratok

előkészítése az orvosnak. Betegség, családi okok miatt mondtam fel.

1978.6 - 1985.6 SOTE III.sz. Belgyógyászati Klinika (Szabadsághegyi Állami

Tüdőgyógyintézet jogelőd)

KÖNYVELŐ

Teljeskörű analitika könyvelése, a főkönyvi könyvelő munkájának segítése, zárások, leltárok, stb.

Pénztár kezelésben közreműködés. Egyéb gazdasági feladatok. Betegség miatt szünt meg a

munkaviszonyom.

1974.9 - 1978.4 Magyar Posta

POSTAFORGALMI SZAKÜGYINTÉZŐ

Postahivatalokban többféle munkakörben is tudtam dolgozni. Jobb fizetési és egyéb feltételek

miatt mondtam fel.

Cseh Józsefné
ÜGYVITELI MUNKATÁRS

Budapest, XXI. kerület 
1956 

+36304106869 
katanci.bp@gmail.com 



TANULMÁNYOK

2002.7 - 2003.7 ELO Európai Levelező Oktatás

GÉPÍRÁS SZÖVEGSZERKESZTÉS

1978.6 - 1979.6 Pénzügyminisztérium Továbbképző Intézet

KÉPESÍTETT KÖNYVELŐ

1970.9 - 1974.6 Postaforgalmi Szakközépiskola

POSTAI ÜZLETI ÜGYINTÉZŐ

1970.9 - 1974.6 Postaforgalmi Szakközépiskola

ÉRETTSÉGI

NYELVISMERET

Angol Alapfok/társalgási szint
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