ESMA KARAGOZ

ON MUHASEBE / YONETICI
ASISTANI

istanbul Cekmekdy merkezli, 6n
muhasebe ve yoOnetici asistanligi
alaninda gorev yapan bir ofis
profesyoneliyim. Finansal belgelerin
duzenli, eksiksiz ve zamaninda
islenmesini saglarken yoneticinin
takvim, toplanti ve yazisma sureclerini
sorunsuz yuratirtm. Farkh birimler
arasinda koordinasyon kurmayi ve
daginik isleri diizenli bir sisteme
donusturmeyi severim.

Yetenekler

On muhasebe ve

cari hesap takibi . . . . .
Fatura, irsaliye
ve belge
diizenleme

E-Fatura, E-
Arsiv, E-irsaliye 0000
Ofis yonetimi ve

yoOnetici takvim . . . . .

planlama

Excel ileri diizey
raporlama

0000
Banka ve e-
devlet islemleri . . . .

Kurumsal
yazisma ve 0000
protokol

Diller
ingilizce e

iletisim

L. 05123456789
¥ example@gmail.com
#A Hamidiye Mh. Serkan Sk. No: 26
Cekmekdy / istanbul
Sosyal

in @example

' example.com

3 10/08/1985

Egitimler

Anadolu Universitesi (isletme (Acik Ogretim))
2008 - 2013
Lisans egitimimi tamamladim.

Uskiidar Universitesi (Muhasebe ve Vergi Uygulamalari On
Lisans)

2005 - 2007

On lisans egitimimi tamamladim.

is Deneyimleri

Cekmekdy insaat ve Taahhit A.S. (On Muhasebe / Yonetici
Asistani)

Mar 2013 - Devam ediyor

GUnltk 40'tan fazla faturanin kaydi, cari mutabakati ve 6demelerin
takibini yurdtiyorum; muhasebe evrak teslim siresini G¢ ginun altina
indirdim.

Anadolu Ticaret Ltd. Sti. (On Muhasebe Elemani)

Eyl 2008 - Sub 2013

Kasa, banka ve cari hesap kayitlarini tuttu, aylik tahsilat raporlari
hazirladim ve e-fatura gecis surecinde gorev aldim.

Nokta Ofis Hizmetleri (Sekreter)

Haz 2006 - Agu 2008

Telefon, evrak ve randevu yonetimini tstlendim; ofis ici dosyalama
duzenini yeniden yapilandirdim.

E Referanslar

Cekmekdy insaat ve Taahhit A.S. - Genel Midiir (05123456789)

Ahmet Yilmaz

B Sertifikalar ve Kurslar

E-Fatura ve E-Defter Uygulamalari (ISMMMO)
2015 - 2015

ileri Excel ve Veri Analizi (istanbul Universitesi Surekli Egitim
Merkezi)
2019 - 2019

Yonetici Asistanligi ve Protokol Kurallari (istanbul Ticaret Odasi)

2017 - 2017

® ilgi Alanlan

El sanatlari
Yoga
Yiriayus

Yemek yapmak



