Onéletrajz
Név: Oz Andrea Beatrix
Sziiletési hely, id6: Nagyvarad, Romania, 1978. 04. 08.

e-mail: andrea.bikfalvi@gmail.com

Telefonszam: +36 30 336 3319

Tanulmanyok: 1992-1996 Verseghy Ferenc Gimnazium, Szolnok
1996-1997 Tarsadalombiztositasi és pénzligyi Ggyintéz6 tanfolyam

1997-2000 Bessenyei Gyorgy Tanarképzd Féiskola, francia nyelvtandr

Munkahelyek: 2000-Szolnoki Mez6gép Rt. (MezGgazdasagi Gép-, és alkatrészgyartd vallalat)
Export tgyintéz6 / Logisztika

- Vev6i kapcsolattarto, francia és angol nyelven

- Széllitasok szervezése (vamkezelés, szamlak)

- Rendelések kezelése, nyomon kovetése (gépek és alkatrészeik)
- Technoldgiai fejlesztések nyomon kdvetése

- Forditasi és tolmdcsolasi feladatok

2002- BSM Kft., Le Bélier Szolnok
Igazgatdi Asszisztens

F6bb feladatok: francia anyanyelv(i gyarigazgatd tdmogatdsa mindennapi munkdjaban, forditas,
tolmacsolas (harom nyelven: francia, angol, magyar) Minden terdlet:

- Emberi Eréforras (6néletrajzok, munkakori leirdsok, munkaeré felvétel, megbeszélések,
szerz6dések)

- Pénziigy (megbeszélések)

- MinGségbiztositas (utasitasok, ISO dokumentacid, végellendrzés stb.)

- Termelés (napi kapcsolattartds, kommunikacié az alkalmazottakkal)

- Karbantartas (gépek, épilet, utasitasok stb.)
Megbeszélések, taldlkozok megszervezése (cégen belili, vevSkkel és beszallitdkkal)
Uzleti és magan utazasok megszervezése (repiil6jegy, szallas, autébérlés)
Telefonhivasok kezelése: kapcsolatfelvétel, hivasok, zenetek tovabbitasa
Kilonb6z6 dokumentumok gépelése, formazasa (Word, Excel, PowerPoint)
Beérkezs levelek (posta és e-mail) kezelése, tovabbitasa
Taldlkozok, megbeszélések szervezése, kapcsolatfelvétel
Vevékkel torténé megbeszéléseken részt venni (igény szerint)

Altaldnos asszisztensi feladatok


mailto:andrea.bikfalvi@gmail.com

Recepcid és mas asszisztensek munkdjanak tdmogatdsa, sziikség szerint

Gyarigazgato, és csaladjanak tdmogatasa maganéleti téren.

2015- BSM Kft., Le Bélier Szolnok
Emberi Er6forras asszisztens, részmunkaidében, 4 éraban
F6bb feladatok:

- Munkakori leirasok készitése, forditasa, harom (francia, angol, magyar) nyelven

- Kilonboz6 képzések felkutatasa, szervezése az Gsszes teriiletnek (Termelés, MinGségbiztositas,
Pénzigy, Kontrolling, Munkavédelem, Logisztika, Emberi Er6forras, Karbantartds), a felmerilt
igények szerint. Ajanlatok kérése, képzések megrendelése, képzési kdltségek nyilvantartdsa,
tovabbitdsa a francia anyavallalat felé.

- Eves egyéni értékelések. Adatgydijtés, nyilvantartas, nyomon kévetés

- Emberi Eréforras vezetSjének és a teriilet napi munkdjanak tamogatasa.

2017.10. 01. - 2019. 12. 31. BSM Kft., Le Bélier Szolnok
MinGségbiztositasi asszisztens
F6bb feladatok:

- Vevéi reklamaciok kezelése (nyilvantartasba vétel, nyomon kovetés)

- Napi, heti, havi jelentések (reklamacidk, selejtek, tuldra)

- MinGségbiztositasi vezets és a terlilet mindennapi munkdajanak tdmogatasa (forditas,
tolmacsolas)

- MinGségbiztositasi tertileten felmerild igények SAP-ba torténd felvétele, nyomon kovetés
(irodai, mér&szobai, gyartasbeli igények)

- Esetenként, az lizem kiilonb6z6 teriletein felmeriild forditasi, tolmacsoldsi feladatok

2020. 01. 01. — jelenleg is BSM Kft., Le Bélier Szolnok, 6 6raban
Igazgatdi asszisztens
F6bb feladatok:

- francia anyanyelvi gyarigazgat6 tdmogatasa mindennapi munkajaban, forditds, tolmacsolas
(harom nyelven: francia, angol, magyar):

- Maegbeszélések, taldlkozdk megszervezése (cégen belili, vevSkkel és beszallitdkkal)

- Uzleti és magan utazasok megszervezése (repiil&jegy, szallas, autobérlés)

- Altaldnos asszisztensi feladatok

- Gydrigazgato, és csaladjanak tAmogatdsa maganéleti téren

- Vdllalati autdpark kezelése (céges, illetve kulcsos autdk hasznalata, szerviz stb.)

2022. 05. 01. — jelenleg is BSM Kft., Le Bélier Szolnok, 7 6raban
Igazgatoi asszisztens és vevi kapcsolattartd (logisztika)

- Akordbban felsorolt asszisztensi feladatok
- Féleg francia autdgyartd (Renault, PCA) vevGinkkel napi szintl kapcsolattartas, rendelések
nyomon kovetése.



- Termékek kiszallitdsanak megszervezése, fuvar rendelés (spedit6r-, ill. futarszolgdlat), szallitasi
dokumentumok (szallitdlevél, CMR, stb.) kiallitasa.

- Szdllitashoz kapcsolddo adatbazisok frissitése (rendelt mennyiségek bevitele, normal-, ill. extra
fuvarok nyomon kovetése)

- Csomagoldanyag nyilvantartds (SAP és Excel) vezetése.

- Uj projektek, valamint az adott termékek széria gyartasanak tamogatdsa logisztikai teriiletrdl.

- Termeléssel vald folyamatos egyeztetés a vev6k dltal rendelt mennyiségekrél.

Szakmai ismeretek: Francia nyelvtanari diploma, és angol kzépfoku C nyelvvizsga (2018)
Microsoft Office programok ismerete

SAP program

Tulajdonsagok: Onallé munkavégzés, és csapatmunka
Rugalmassag, kreativitas
J6 problémamegoldd képesség
Gyors és pontos munkavégzés

Megbizhatdsag

Hobbi: Futds, Uszas, joga
2020-2022, Selfnessyoga, kezd6-kozéphaladd és haladd hatha jogaoktaté
2023 SUP jogaoktatdi tanfolyam

2023-2024 januar, Shanti Jégastudié Godolls, kismama jogaoktatdi tanfolyam

Szolnok, 2023. 12. 12.



