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Ozgecmis Ozeti

iSINI SEVEREK YAPAN VE UFAK DETAYLARI ONEMSEYEN BiRiYiM. INSAN
ILISKILERI NOKTASINDA ESNEK OLMANIN BANA VERIMLILIK OLARAK GERI
DONDUGUNU SIKLIKLA TECRUBE ETTIM.YENI SEYLER OGRENMEYi VE
YETENEKLERIMi GELISTIRMEYi GOK ONEMSIYOR, BU AMAGLA iNSAN
ILISKILERININ OGRETICILIGINDEN FAYDALANMAK GEREKTIiGINi DUSUNUYORUM.

BASARI iSINi SEVEREK YAPMAKTAN BASLAR

is Deneyimleri

insan Kaynaklari ve idari isler Uzmani

Ateco Tank Technology Engineering Services Co. Ltd. | Agustos 2024 - Hala
calisiyorum

Kitahya, Surekli / Tam zamanli
Metal Sanayi Sektori

*Sirket araglarinin km bakim ve yedek pargalari temini saglamak
* Personelin kullandigi Servis araglarinin Giinliik detayh kontroli

*|se alim.sureclerinde mavi yaka personellerin ise alimi ve Beyaz yaka Personelin
on gorismesi *Personelin is sozlesmelerini hazirlamak

*|dari iglerin yiriitiilmesinden sorumlu pozisyonda yetkili gérevlerimi fiilen yerine
getirmek

*Insan kaynaklari siireglerini

yonetmek, ise alim ve se¢cme sireclerini ylriitmek
*Personel dosyalarini giincel

tutmak ve arsivlemek

*Is saghgi ve givenligi

konularinda gerekli 6nlemleri almak ve takip etmek
*|dari ve insan kaynaklari

departmanlari arasinda koordinasyon saglamak
*Caliganlarin performans yonetimi

sireglerini desteklemek

*|dari igler biitcesini ydnetmek

ve raporlamak

*Puantaj ve Bordro 6zliik

stireglerinin sorumlulugu

*Yemekhane ve Servis

hizmetlerinin aksamamasi igin siiregte yonetici roliini tistlenmek,
*Norm Kadro ve

personellerin egitim siireglerinin takip edilmesi,

*SGK ISKUR gibi kurumlarin yazismalarinin takibi
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*Personel mahkeme yada arabulucu dosyalarinin hazirlanmasi
*Sirket aracglarinin km bakim ve yedek parcalari temini saglamak

*Ise alim siirecini yiiriitmek, aday goriismeleri gerceklestirmek ve aday havuzu
olusturmak,

*Yillik egitim programini olusturmak,
*Personelin rapor ve vize belgeleriyle ilgili islemlerini takip etmek,
*Dokimantasyon, dosyalama ve arsivleme siireglerini yirtitmek,

*Ay sonu mutabakatlarindan sonra pdks den alinan verilerin bordro diizenine
uygulanmasi

*|skur takip cizelgesinin sisteme girilmesi

insan Kaynaklari ve idari isler Uzmani

Porser Porselen Seramik San.Tic.Ltdis.Ti | Agustos 2021 - Ekim 2023
Kitahya , Surekli / Tam zamanli

Seramik - Porselen Sektérii, insan Kaynaklari Departmani

*|se alim.sureclerinde mavi yaka personellerin ise alimi ve Beyaz yaka Personelin
on gorismesi *Personelin is s6zlesmelerini hazirlamak

*Personel 0zliik dosyalarini yasal mevzuata uygun ve eksiksiz olarak hazirlamak,
*Personel ise giris ve isten ¢ikis siireglerini ylritmek,

*Personelin rapor ve vize belgeleriyle ilgili islemlerini takip etmek,
*Dokimantasyon, dosyalama ve arsivleme siireglerini yiriitmek,

*Ay sonu mutabakatlarindan sonra pdks den alinan verilerin bordro diizenine
uygulanmasi

*|skur takip cizelgesinin sisteme girilmesi
*SGK bordrolarinin muhtasar beyannamesinde uygulanmasi

*Personel Ozliik dosyalarinin olusturulmasini ve diizenli olarak saklanmasini
saglamak,

*Calisan bilgilerinin ERP sistemi lizerinde giincel olmasini saglamak.
* Personelin kullandigi Servis araglarinin Giinliik detayh kontroli
*Personel is kiyafeti uygulamasinin Firma kurallarinca uygulandi§inin takibi

*PDKS tabanli turnike puantaj gegislerinin SGK mevzuatina uygun hazirlanip
BORDRO ya donustirilmesi

*Isletme genelinde faaliyet gésteren Temizlik ve Yemekhane firmalarinin giinliik
rutin kontrolllerinin yapiimasi

*SGK ISKUR gibi kurumlarin yazismalarinin takibi
*Personel mahkeme yada arabulucu dosyalarinin hazirlanmasi
*Sirket araglarinin km bakim ve yedek pargalari temini saglamak

*Ise alim siirecini yiiriitmek, aday goriismeleri gerceklestirmek ve aday havuzu
olusturmak,

*Yillik egitim programini olusturmak,

*Egitim programi ve bélimlerden gelen talepler dogrultusunda gerekli egitimlerin
alinmasini saglamak, *Temizlik tageron firmasinin malzeme temini ve makine
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ekipmanlarin ilgili kurumlarca bakimi ve personellerin hakedis licretlerinin
hazirlanmasi

*Servis tageron personelinin firma vardiya sistemince rutin olarak ayarlanmasi ve
km bakim olarak Gcret sisteminde donistirilmesi

insan Kaynaklari ve idari isler Uzmani

Azra Seramik Ve Cam Ltd Sti | Subat 2021 - Agustos 2021
Sirekli / Tam zamanli

Seramik - Porselen Sektoru

*Ise alim siirecini yiiriitmek, aday goriismeleri gerceklestirmek ve aday havuzu
olusturmak,

*Yillik egitim programini olusturmak,

*Egitim programi ve bélimlerden gelen talepler dogrultusunda gerekli egitimlerin
alinmasini saglamak,

*Eg@itim kayitlarini glincel sekilde tutmak, sireli egitimlerin takibini saglamak.

*Insan kaynaklarina iliskin gerekli giinliik , haftalik,aylik yillikraporlamalari
hazirlamak

*Kurumun bitlnsel gelisimine yonelik projeler gelistirmek, projelerde gérev almak
ve uygulamalari Insan Kaynaklari sistemleri ile uyumlandirmasinda énemli rol
almak ve kiiltiiriin olusturulmasina destek olmak,

*Sirket araglarinin km bakim ve zimmet organizasyonunda bulunmak

*PDKS tabanli turnike programini Mevzuata uygun bi sekilde yiriitmek

*Personel is kiyafetlerinin tertip ve diizenli sekilde uygulandiginin kontroli

*Iskur is basi egitim programinda personel temini ve ay sonu hakedislerinin iskur
sistemine islenip 6deneklerim uygulamasi

*Is basi egitim programi tamamlanan personellerin is sézlesmelerini hazirlamak

*Personel 6zliik dosyasinin yasal mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve giincel
tutmak

*Personel ise girig isten ¢ikis islemlerini 5510 sayili kanun ile entegre yiiriitmek

*Personelin rapor ve vizite islemlerini yiriitmek
dokiimantasyon , argivleme ve siireglerini yiiriitmek

*Calisan bilgilerini ERP ve pdks tabanli programlamlarda glincel tutmak

*Taseron servis firmasi ile entegre personel servis giizergahlarini vardiyaya uyumlu
sekilde takip etmek ve 6denegini saglamak

*Personelin ortak kullanima acik yemekhane, soyunma odalari ,sigara icme ve
mola alanlaringinlik temizliginin saglanmasi ve kontroliini saglamak

*Personel is kiyafetleri ve kisisel koruyucu ekipmanlarinin takip ve tedarik
sureglerinin takip edilmesi ve kullanimda zimmet edilmesi

*PDKS tabanl verilerin personel turnike sistemleri gegis sisteminin SGK

mevzuatina uygun olarak hazirlayip bordro ya doniistiriilmesi ve maas dosyasinin
hazirlanmasi
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Muhasebe ve insan Kaynaklari Sorumlusu

Yildizlar insaat icka Yatinim Ortakhigi | Mayis 2018 - Aralik 2020
Kitahya , Donemsel / Proje bazli

insaat Sektorii, Personel Departmani

*Santiye ici glinliik gider faturalarinin harcama detaylarinca islenmesi
*Personel ise giris ve isten ¢ikis islemleri yapilmasi
*Personel maas bordrolarinin f.m yan haklar v.s hazirlanmasi

*Personel maas 6deme listesinin hazirlanmasi *Boliimlerden gelen personel
taleplerinin karsilanmasi *Personellerin ISG VE SGK gibi zorunlu olan belgerin
hazirlamasi kurs vs.

*Personel ¢calisma alanlari ve dinleme alanlarinda malzemelerin eksiksiz konumda
hazir tutulmasi

*Sirket arag ve is makinalarinin yakit tiiketimi ve yedek parcalarinin temini

*Hizmet aliminda bulunulan temizlik firmasinin denetimi is kontroli ve personel
hakedis in yapilmasi

*Hizmet aliminda bulunulan servis firmalarinin glizergahi olusturulmasi ve hakedis
temini

*Taseron personelin hakedis ve maas dekontlarinin kontrolii ve hizmet aliminda
kesintisi

*Depo ve sevk kayitlarinin nizami olarak guncel tutulmasi
*Gegici gorevle igler verilen personellerin evraklarinin eksiksiz takibi

*Aylik ve haftalik periyotlarda insan kaynaklari miidirligiine personel raporlarinin
hazirlanmasi ve sunumu

*Mavi yaka ise alimlari ve Beyaz yaka personellerin on goriismelerimi
gergeklestirmek

On Muhasebe ve idari isler Elemani
Yaprak Madencilik | Aralik 2014 - Aralik 2015
Donemsel / Proje bazl

Madencilik - Metalurji Sektori

*Sirket ici gelir gider faturalarinin takibi

*Personel 0zliik evraklarinin yasal mevzuat geregi tertip ve diizeni
*Personel hakedis maas ve yan haklarini bordrolastirilmasi

*SGK iskur ve resmi kurumlar ile olan yazigsmalarin yiritilmesi
*Personel is elbisesi yemek ve servis imkanlarinin organize edilmesi

*Konaklamali personelin yemek temizlik ve arag gibi ihtiyaglarinin organize
edilmesi

*Sirket arag ve is makinalarinin yakit ve yedek pargalarinin temini

*Personel iSG egitimi ve gerekli belgelerinin kurs vs. temini yasal yiikiimliiliiklerce
gerceklestiriimesi
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* Temizlik tageron firmalarinin malzeme temini ve galisma hakedislerinin yapilmasi

*Servis tageron firmasinin giizergahlarin vardiya gizelgesince uygulanmasi
*Maas bordrolarin ve maas 6deme dosyasinin hazirlanmasi

Muhasebe Sorumlusu
SMMM AHMET ATIS | Subat 2011 - Kasim 2014
Mali Misavirlik - Muhasebe Sektorii, Muhasebe Departmani

*Genel muhasebe siireclerini takip ederek, alis-satis ve gider-hizmet faturalarinin
sisteme iglenmesi

*SGK igkur ve vb. resmi kurumlarin yazigsmalarin yiriitilmesi
*SGK is yeri aglligi ve kapanis siiregleerinin yiritilmesi

*Bordro sireglerinin yiritilmesi

*Personel 0zliik islelerinin eksiksiz ve diizenli olarak yuritilmesi

*Tlm evraklarin muhasebe kayitlarini ve kontrollerini yasal mevzuata uygun bir
sekilde gergeklestirmek, Arsivlemek

*TlUm mutabakat islemlerinin yapilmasi,

*Mali raporlari hazirlamak ve yasal yikimliliiklerin zamaninda ve hatasiz yerine
getirmek,

*Muhtasar, KDV, BA/BS, Damga vergisi beyannamelerinin hazirlanmasi Gegici
Vergi ve Kurumlar Vergisi Beyannamelerinin hazirlanmasina destek verilmesi,

*Satis faturalarinin; musteri bilgileri, kesilecek hizmet kalemleri, kur bilgisinin ve
kesilen faturanin muhasebe entegrasyonun kontrolleri,

*Y.ici ve Y.disI alis faturalarinin kontrol, sistem girisi ve muhasebe entegrasyon
kontrold,

*(Jcret tahakkuklarinin kontrol ve muhasebe kayitlarini gerceklestirmek,

*LINK ,Luca, office programlarini iyi diizeyde kullanmak sureti ile ve gider
faturalarinin igslenmesi ve kontrol edilmesi,

*Firmalarin banka kayitlarinin islenmesi ve kontrol(, tim amortisman siiregleri

*Gelir-gider tahakkuklari, kapanis siregleri, E-defter islemleri, KDV, KDV-2 ,
Muhtasar - SGK, Damga, BA - BS, Gegici ve Kurumlar Vergisi Beyannamelerinin
hazirlanmasi ve de bu siireglerinin ydritilmesi.

*SGK dosyalarinin acgilis ve kapanis siiresindeki islemlerin tamamini yiiriitmek

Aktif Satis Mudiiri

Diinya Pazarlama Libelle | Ocak 2010 - Subat 2011
Surekli / Tam zamanli

Satis ve Pazarlama Sektorii

*Satislar ile ilgili raporlari hazirlamak ve sunmak

*Yeni pazarlar arastirarak, miisteri ziyaretleriyle yeni bir portfoy olusturmak ve ekip
yonetmek,
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*Ziyaret, teklif ve satig bilgilerini iceren raporlarlari hazirlanmak

*Satis butcelerinin aylik olarak analizlerini yapmak ve raporlamak,
*Sektdrdeki gelismeleri izlemek,

*Fuarlara ziyaretgi olarak katiimak,

*Eg@itimlere tam katihm saglayarak bilgi ve deneyim diizeyini arttirmak,

*Pazarlama - satis politika ve stratejilerine bagl olarak, yasal uygulamalar
dogrultusunda satis organizasyonu gergeklestirmek,

Egitim Bilgileri

Anadolu Universitesi
isletme Fakiiltesi, isletme - Ekonomi, Tiirkge, Agik Ogretim | Ekim 2010 - Mart 2020
Diploma Notu: 2.41/5

Lisans

Kiitahya Dumlupinar Universitesi

Gediz Meslek Yiiksekokulu, Muhasebe (MYO), Tiirkge, Orgiin Ogretim | Temmuz
2006 - Mart 2009

Diploma Notu: 2.24/5

OnLisans

Diller

ingilizce (Baslangic)

Yetenekler

ise Alim, Muhasebe, Kalite Yonetim Sistemleri, Cari Hesap islemleri, Muhasebe
Mevzuati, Microsoft Office Programlari, Bordro Yonetimi, Bordro Uygulamalari,
Personel Yénetimi, ise Alim Yénetimi, idari Yonetim, insan Kaynaklari Yonetimi,
insan Kaynaklari, insan iliskileri, insan lligkileri Yénetimi, On Muhasebe, Genel
Muhasebe, Microsoft Office, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word

Sertifika / Seminer ve Kurslar

Saglk-Tip - ilk Yardim Egitim Sertifikasi - ilk Yardim Egitim
Sertifikasi

GENGC GRUP DANISMANLIK | Mart 2023

UYGULAMALI BORDRO YONETIMI
ORGANIZE SANAI BOLGESI YONETIMI

kariyer.nel
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Projeler

iS BASI EGITIM PROGRAMI
Mayis 2021

250 KiSi CALISAN URETIM TESISIMIZDE 6 AYLIK iSBASI EGITIM PROGRAMI
KAPSAMINDA 44 ADAY iSKUR iS BASI EGiTiM PROGRAMINI FIRMAMIN BUTUN
IMKANLARI iLE SURE ZARFINDA GERCEKLESTIRMESINDE BASARILI ROL
OYNADIM...

Kizilay kan bagisi programi
Kasim 2018

1200 KiSILIK EKIBIMIZLE BIRLIKTE KIZILAY KAN BAGISI PROGRAMINDA
ORGANIZASYON VE YONETIMINDE BASARI iLE GERCEKLESTIRDIM

Hobi ve ilgi Alanlari

SUPER AMATOR KUMEDE MUCADELE VEREN FUTBOL TAKIMIMIZDA YONETICISI
OLARAK GOREV ALMAKTAYiIM

(DERNEKLER MASASI TEMSILCISI)
AMATOR OLTA BALIKGILIGI

Sosyal Medya Baglantilari

linkedin.com/in/https://www.mehmet-geng-2b6487174
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