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20.06.2022 Tarihinde Konya Selcuk Universitesinden 3.62/4.00 diploma
notuyla mezun oldu, béliimii birincilikle bitirdi. Ogrenciligi désneminde Selcuk
Universitesi Tiirk Kizilay1 ile goniillii olarak is birligi yiiriittii. Selguk
Universitesi 2022 Mezuniyet toreninin moderatorliigiinii yapti. Birgok
konferansa katild1 ve sunum gerceklestirdi. Egitimi siiresi boyunca 6ne
cikmasini saglayan ozellikler; Temsil ettigi yoneticinin toplant1 be
randevularini organize eder, koordineli sekilde biiroyu yonetir. Tkna kabiliyeti
ve iletigim becerileri yiiksektir. Sistematik bir sekilde telefon trafigini yonetir.
Dosyalama ve evraklama sistemini gelistirir ve uygular. Ongoriilen zaman
yonetimini saglar. Yetki verilen icerik yonetim sistemindeki (CMS)
giincellemeleri gerceklestirir. Coziim odaklidir. Gorevlendirildigi roportajlar
gerceklestirir. Aragtirmacidir, makale yazarli§1 ¢calismasinda bulunur.
Deneyimli, diizenli bir sekilde kayitlari isler.

EGITIM
20.06.2022 Konya Selcuk Universitesi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl
IS DENEYIMI

Agustos 2022/ Eyliil 2022

Temmuz 2021/ Eyliil 2021

KURS VE SERTIFIKALAR

Sahin Hukuk Biirosu Adalet Plaza Konya
Yonetici Asistani

Toplant1 ve randevular1 organize etmek, yonetici icin seyahat diizenlemelerini
yapmak, toplanti esnasinda gerekli notlar1 tutmak, genel biiro destegi
saglamak, telefon trafigini yonetmek, dosyalama sistemini gelistirip
stirdiirmek, ofis ziyaretcilerini yonlendirmek, Microsoft Office programlarina
hakim olmak, zaman yonetimini saglamak.

Kiitahya Sosyal Giivenlik Il Miidiirliigii
Stajyer Yonetici Asistan1 / Bilgi Islem

Toplant1 ve randevular1 organize etmek, yonetici i¢in seyahat diizenlemelerini
yapmak, toplant1 esnasinda gerekli notlar1 tutmak, genel biiro destegi
saglamak, telefon trafigini yonetmek, dosyalama sistemini gelistirip
stirdiirmek, ofis ziyaretcilerini yonlendirmek, Microsoft Office programlarina
hakim olmak, zaman yOnetimini saglamak.

13.05.2022/ 21.05.2022

12.06.2022

14.04.2023/ 15.05.2023

KOSGEB
Ileri ve Geleneksel Girisimci Egitimi

UDEMY
Makale Yazarhigi ile Seo Uyumlu Makale Uretimi

ISTANBUL UNIVERISTESI



Temel Bilgi Teknolojileri Egitimi

15.06.2023 ISTANBUL UNIVERISTESI
Cem Ogretir ile Etkili Tletisim
15.06.2022 MIiKRO YAZILIM
Bilgisayar Destekli Muhasebe Uygulamalari
20.06.2022 SELCUK UNIVERSITESI
Yiiksek Onur Belgesi
2021/2022 SELCUK UNIVERSITESI
Yiiksek Onur Belgesi
06.07.2023 ISTANBUL GEDIK UNIVERSITESI
Iletisim Zirvesi Bilgilendirme Semineri
26.07.2021/ 06.09.2021 CUMHURBASKANLIGI iNSAN KAYNAKLARI OFiSi
Staj Seferberligi Programi / Sosyal Giivenlik Kurumu
10.03.2022 SELCUK UNIVERSITESI GENC KIZILAY TOPLULUGU
YABANCI DIL BILGISI
Ingilizce %k %
Fransizca %
REFERANSLAR
Sirket: Sahin Hukuk Biirosu - Pozisyon: Avukat
Ad-Soyad: Siiheyla Sahin - Telefon: 05325880395
Sirket: Selcuk Universitesi - Pozisyon: Dr. Ogretim Uyesi
Ad-Soyad: Metehan Temizel - Telefon: 05324838053
Sirket: Selcuk Universitesi - Pozisyon: Ogr. Uy. Boliim Baskam
Ad-Soyad: Abdullah Erden - Telefon: 05332661194
ILGI ALANLARI
KISISEL BILGILER
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