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Sekreter

01 O6ZET

Konya'da kurumsal sekreterlik ve yonetici asistanligi alaninda sekiz yili askin deneyime sahibim. Yogun
takvimleri ve evrak akisini duzen icinde yurutur, ydneticilerin gununu kolaylastiran gorunmez bir disiplin

kurarim. Detaylara gosterdigim &zen isimin imzasidir.

02 EGIiTIiMLER

Selcuk Universitesi
BURO YONETiIMi VE SEKRETERLIK (&N LiSANS)

BuUro yonetimi ve yazisma teknikleri Uzerine egitim aldim.

03 YETENEKLER

Yénetici takvimi ve toplanti organizasyonu / Evrak ve arsiv yénetimi / MS Office (Word, Excel, PowerPoint) /
Telefon ve randevu yénetimi / Resmiyazisma ve tutanak tutma / Kurumsal iletisim ve karsilama /

Koordinasyon ve raporlama

04 iS DENEYIMLERI

Konya Makine Sanayi A.S.
YONETICi ASISTANI

Genel mudurun takvimini, seyahat ve toplanti organizasyonlarini yurdtUyorum. Yillik
200'Un Uzerinde toplantinin planlamasini koordine ettim; evrak arsivini dijitallestirerek

erisim suresini %70 kisalttim.

Ozel Konya Anadolu Hastanesi
SEKRETER

Poliklinik karsilama, randevu ve hasta yonlendirme sureglerinde ¢alistim; gunlUk 120'ye
yakin telefon goérismesini yonettim.
05 REFERANSLAR

Konya Makine Sanayi A.$. Genel Muduru
Hande Celik



06 SERTiIFIKALAR VE KURSLAR

Bilgisayar isletmenligi Sertifikasi
MiLLi EGITIM BAKANLIGI

Protokol ve Gorgu Kurallar Egitimi
KONYA BUYUKSEHIR BELEDIYESiI

ileri Duzey Excel Egitimi
KONYA TiCARET ODASI

07 DIiLLER

ingilizce

08 iLGi ALANLARI

Elisive 6rgu / Kitap okumak / YuruyUs
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