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Kisisel Bilgiler
9 10/10/1993

QD" Bekar

Yetenekler

Yonetici takvimi ve
toplanti
organizasyonu

Evrak ve arsiv
yonetimi

MS Office (Word,
Excel, PowerPoint)

Telefon ve randevu
yonetimi

Resmi yazisma ve
tutanak tutma

Kurumsal iletisim ve
karsilama

Koordinasyon ve
raporlama

Diller

ingilizce
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5/5 W

5/5 W

5/5 W

4/5 %

5/5 %

4/5 W

3/5%

& Ozet
Konya'da kurumsal sekreterlik ve ydnetici asistanligi alaninda sekiz yili askin deneyime
sahibim. Yogun takvimleri ve evrak akisini dlizen icinde yUrutur, yoneticilerin glinin(

kolaylastiran gériinmez bir disiplin kurarim. Detaylara gosterdigim 6zen isimin
imzasidir.

= Egitimler

2011-2013 Selcuk Universitesi

Biiro Yoénetimi ve Sekreterlik (On  Buro yonetimi ve yazisma teknikleri Gzerine egitim
Lisans) aldim.

% Is Deneyimleri

Konya Makine Sanayi A.S.

Genel mudurin takvimini, seyahat ve toplanti
organizasyonlarini yaratyorum. Yillik 200'an
Uzerinde toplantinin planlamasini koordine ettim;
evrak arsivini dijitallestirerek erisim suresini %70
kisalttim.

Nis 2019-Devam ediyor
YoOnetici Asistani

Ozel Konya Anadolu Hastanesi

Poliklinik karsilama, randevu ve hasta yonlendirme
sureclerinde calistim; gunltuk 120'ye yakin telefon
gorismesini yonettim.

Sub 2016-Mar 2019
Sekreter

i= Referanslar

05543328907
Hande Celik

Konya Makine Sanayi A.S.
Genel Midiira

Ik Sertifikalar ve Kurslar

2014-2014

Bilgisayar isletmenligi Sertifikasi
Milli Egitim Bakanligi

2017-2017
Konya Buytlksehir Belediyesi

Protokol ve Gérgu Kurallari Egitimi

2018-2018
Konya Ticaret Odasi

ileri Diizey Excel Egitimi

S llgi Alanlari

@ El isi ve 6rgl
@ Kitap okumak
@ Yurlyus
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