SEVGI ULGEN

EGITIMLER

SELCUK UNIVERSITESI | BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK (ON LISANS) 2011-2013
Biro yonetimi ve yazisma teknikleri tizerine egitim aldim.

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

iS DENEYIMLERI

il

KONYA MAKINE SANAYI A.S.| YONETICI ASISTANI Nis 2019-Devam ediyor
Genel mudirin takvimini, seyahat ve toplanti organizasyonlarini ytrittyorum.

Yillik 200'tn Gizerinde toplantinin planlamasini koordine ettim; evrak arsivini
dijitallestirerek erisim siresini %70 kisalttim.

OZEL KONYA ANADOLU HASTANESI | SEKRETER Sub 2016-Mar 2019
Poliklinik karsilama, randevu ve hasta yonlendirme siireclerinde calistim; glinliik
120'ye yakin telefon goriismesini yonettim.

REFERANSLAR

KONYA MAKINE SANAYI A.S. GENEL MUDURU | 05543328907
Hande Celik

SERTIFIKALAR VE KURSLAR

BILGISAYAR iSLETMENLIGI SERTIFIKASI | MILLI EGITIM BAKANLIGI 2014-2014
PROTOKOL VE GORGU KURALLARI EGITIMI | KONYA BUYUKSEHIR 2017-
BELEDIYESI 2017
iLERI DUZEY EXCEL EGITIMI| KONYA TICARET ODASI 2018-2018
iLGI ALANLARI
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