
SEVGI ÜLGEN
SEKRETER

EĞİTİMLER

SELÇUK ÜNIVERSITESI |  BÜRO YÖNETIMI VE SEKRETERLIK (ÖN LISANS) 2011-2013

Büro yönetimi ve yazışma teknikleri üzerine eğitim aldım.

YETENEKLER

YÖNETICI TAKVIMI VE TOPLANTI
ORGANIZASYONU

EVRAK VE ARŞIV YÖNETIMI

MS OFFICE (WORD, EXCEL,
POWERPOINT)

TELEFON VE RANDEVU YÖNETIMI

RESMÎ YAZIŞMA VE TUTANAK
TUTMA

KURUMSAL ILETIŞIM VE
KARŞILAMA

KOORDINASYON VE RAPORLAMA

İŞ DENEYİMLERİ

KONYA MAKINE SANAYI A.Ş. |  YÖNETICI ASISTANI Nis 2019-Devam ediyor

Genel müdürün takvimini, seyahat ve toplantı organizasyonlarını yürütüyorum.
Yıllık 200'ün üzerinde toplantının planlamasını koordine ettim; evrak arşivini
dijitalleştirerek erişim süresini %70 kısalttım.

ÖZEL KONYA ANADOLU HASTANESI |  SEKRETER Şub 2016-Mar 2019

Poliklinik karşılama, randevu ve hasta yönlendirme süreçlerinde çalıştım; günlük
120'ye yakın telefon görüşmesini yönettim.

REFERANSLAR

KONYA MAKINE SANAYI A.Ş. GENEL MÜDÜRÜ |  05543328907
Hande Çelik

SERTİFİKALAR VE KURSLAR

BILGISAYAR İŞLETMENLIĞI SERTIFIKASI |  MILLI EĞITIM BAKANLIĞI 2014-2014

PROTOKOL VE GÖRGÜ KURALLARI EĞITIMI |  KONYA BÜYÜKŞEHIR
BELEDIYESI

2017-
2017

İLERI DÜZEY EXCEL EĞITIMI |  KONYA TICARET ODASI 2018-2018

İLGİ ALANLARI

El işi ve örgü

Kitap okumak

Yürüyüş

Konya'da kurumsal sekreterlik ve yönetici
asistanlığı alanında sekiz yılı aşkın deneyime
sahibim. Yoğun takvimleri ve evrak akışını düzen
içinde yürütür, yöneticilerin gününü kolaylaştıran
görünmez bir disiplin kurarım. Detaylara
gösterdiğim özen işimin imzasıdır.

İLETİŞİM BİLGİLERİ

05123456789

Selçuklu/Konya

example@gmail.com

example.com

linkedin.com@example

KİŞİSEL BİLGİLER

10/10/1993

Bekar

DİLLER

İNGILIZCE

example.com
https://www.linkedin.com@example

