Sevgi
Ulgen

Sekreter

Selcuk Universitesi | Biiro Yénetimi ve Sekreterlik (On Lisans)
Buro yonetimi ve yazisma teknikleri Gzerine egitim aldim.

2011-2013

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

Konya Makine Sanayi A.S. | Yonetici Asistani Nis 2019-Devam ediyor
Genel midurin takvimini, seyahat ve toplanti organizasyonlarini ytrttidyorum. Yillik 200'in
Uzerinde toplantinin planlamasini koordine ettim; evrak arsivini dijitallestirerek erisim
suresini %70 kisalttim.

Ozel Konya Anadolu Hastanesi | Sekreter Sub 2016-Mar 2019
Poliklinik karsilama, randevu ve hasta yonlendirme sureglerinde galistim; gunlik 120'ye
yakin telefon gortismesini yonettim.

Konya Makine Sanayi A.S. Genel Miidiirii | 05543328907
Hande Celik

Bilgisayar isletmenligi Sertifikasi | Milli Egitim Bakanlg: 2014-2014
Protokol ve Gorgil Kurallari Egitimi | Konya Biyiksehir Belediyesi 2017-2017
ileri Diizey Excel Egitimi| Konya Ticaret Odasi 2018-2018

Konya'da kurumsal sekreterlik ve yonetici
asistanligi alaninda sekiz yili agkin deneyime
sahibim. Yogun takvimleri ve evrak akisini
diizen iginde yUrUtur, yoneticilerin glindnd
kolaylastiran gorinmez bir disiplin kurarim.
Detaylara gdsterdigim ozen isimin imzasidir.
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