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ingilizce

istanbul Gekmekdy merkezli, 5n muhasebe ve ydnetici asistanligi alaninda gérev yapan bir ofis
profesyoneliyim. Finansal belgelerin diizenli, eksiksiz ve zamaninda islenmesini saglarken
yoneticinin takvim, toplanti ve yazisma siireglerini sorunsuz yirdtiriim. Farkli birimler arasinda
koordinasyon kurmayi ve daginik igleri diizenli bir sisteme donistlirmeyi severim.

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

Uskiidar Universitesi| Muhasebe ve Vergi Uygulamalari On Lisans 2005-2007
On lisans egitimimi tamamladim.

On muhasebe ve cari hesap takibi
Fatura, irsaliye ve belge diizenleme
E-Fatura, E-Arsiv, E—irsaliye

Ofis yonetimi ve yonetici takvim

planlama
Excel ileri dlizey raporlama
Banka ve e-devlet islemleri

Kurumsal yazisma ve protokol

Gekmekdy ingaat ve Taahhiit A.S.| On Muhasebe / Yonetici Asistan Mar 2013-Devam ediyor
Glinllik 40'tan fazla faturanin kaydi, cari mutabakati ve 6demelerin takibini yiritliyorum; muhasebe
evrak teslim siresini t¢ glinin altina indirdim.

Anadolu Ticaret Ltd. Sti. | On Muhasebe Elemani Eyl 2008-Sub 2013
Kasa, banka ve cari hesap kayitlarini tuttu, aylik tahsilat raporlar hazirladim ve e-fatura gegis
siirecinde gorev aldim.

Nokta Ofis Hizmetleri | Sekreter Haz 2006-Agu 2008
Telefon, evrak ve randevu yonetimini Ustlendim; ofis i¢i dosyalama diizenini yeniden yapilandirdim.

Gekmekdy ingaat ve Taahhiit A.S. - Genel Miidiir | 05123456789
Ahmet Yiimaz

E-Fatura ve E-Defter Uygulamalan | ISMMMO 2015-2015
ileri Excel ve Veri Analizi | istanbul Universitesi Stirekli Egitim Merkezi 2019-2019
Yonetici Asistanhgi ve Protokol Kurallari | istanbul Ticaret Odasi 2017-2017
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