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Avukat Katibi - İcra Takip Departman Sorumlusu

EĞİTİMLER
İstanbul Aydın Üniversitesi |  Adalet Meslek Yüksekokulu
(Önlisans)

2014-

2016
Önlisans eğitimimi icra ve iflas hukuku derslerine ağırlık vererek

tamamladım.

Çekmeköy Anadolu Lisesi |  Eşit Ağırlık 2010-2014
Lise eğitimim boyunca hukuk ve münazara kulübünde aktif görev aldım.

YETENEKLER
İcra takip süreç yönetimi
(UYAP)

Takip açılışı ve haciz işlemleri

Borçlu ve alacaklı dosya
yönetimi

Hukuki evrak hazırlama ve
dosyalama

Ekip yönetimi ve iş dağılımı

Müzakere ve tahsilat
görüşmeleri

MS Office ve hukuk büro
yazılımları

İŞ DENEYİMLERİ
Gürsoy & Yılmaz Hukuk Bürosu |  İcra Takip
Departman Sorumlusu

Oca 2021-Devam

ediyor
Büronun 1.500'ü aşkın icra dosyasını UYAP üzerinden yönetiyor, 4 kişilik

ekibin iş dağılımını planlıyorum. Kurduğum dosya takip sistemiyle süresi

geçen işlem sayısını yarıya indirdim ve tahsilat oranını belirgin biçimde

yükselttim.

Kaya Hukuk & Danışmanlık |  Avukat Katibi Eyl 2017-Ara 2020
İcra ve dava dosyalarının evrak hazırlığını yürüttüm, duruşma takvimini takip

ettim; haciz ve muhafaza işlemleri için icra müdürlükleriyle koordinasyon

sağladım.

Çekmeköy Adliyesi |  Stajyer Katip Şub 2017-Ağu 2017
Adliye kayıt ve dosyalama süreçlerinde görev alarak icra ve dava işleyişini

yerinde öğrendim.

REFERANSLAR
Gürsoy & Yılmaz Hukuk Bürosu |  05123456789
Av. Sinan Yılmaz

İstanbul Çekmeköy'de yaşayan, icra

takip alanında uzmanlaşmış bir

avukat katibiyim. İcra dosyalarının

açılışından haciz ve tahsilat

aşamasına kadar tüm süreci UYAP

üzerinden yönetirim. Bir hukuk

bürosunun icra departmanını ekip

olarak yönlendirme deneyimine

sahibim. Dosya disiplini, süre takibi

ve borçlu iletişiminde güçlüyüm.
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SERTİFİKALAR VE KURSLAR
UYAP Uygulama Eğitimi |  Adalet Bakanlığı 2017-2017

İcra ve İflas Hukuku Sertifika Programı |  İstanbul Barosu 2019-2019

Zabıt Kâtipliği Eğitimi |  Anadolu Üniversitesi SEM 2018-2018

İLGİ ALANLARI
Satranç

Yürüyüş

Belgesel izlemek

Bahçe işleri
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