
İnşaat Teknikeri
Ali Emre Şerafettinoğlu Proje Üretim İnşaat
Firması 
Ocak 2020 - Ekim 2022

Proje, Ruhsat, Yerinde İnşaat Takibi
Statik ve Mimari Çizim
Metraj Çıkarma
Şantiye Şefliği

İdari İşler Uzmanı
Hürok Mermer İnş. San.
Kasım 2022 - Ekim 2025

Personel servis ve yemek takipleri -
Servis firmasının ve Yemek firmasının
çalışmalarının takibi
Personel zimmet yapılması ve takipleri
Güvenlik Personellerinin takibi
 Satın alma fatura girişleri
 Çevre ve yeşil alanların takibi
 Gerektiğinde şirketin resmi kurumlar ile
iletişime geçilerek işlerin ve ilişkilerin
yürütülmesine destek verilmesi
İdari Bina temizlik kontrol ve takibi
Birimlerin ay sonu sunum takipleri ve
planlaması
İdari bina mutfak eksikliklerinin takibi ve
temin edilmesi
Misafir karşılama ve yönlendirme
 Kurum içerisinde düzenlenen
organizasyon ve etkinlikler ile ilgili
gerekli hazırlıkların yapılması ve
kontrolünü sağlama
Personel devamlığının günlük olarak
takibi
Bordro ve özlük işleri
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