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	Anahtar Nitelikler
· Proje Yönetimi ve Süreç Takibi
Ulusal ve uluslararası projelerde planlama, raporlama ve teslim süreçlerinin yürütülmesi
· Etkinlik ve Toplantı Koordinasyonu
Proje kapsamındaki toplantı ve organizasyonların planlanması, gündem oluşturulması ve operasyonel yönetimi
· Resmi Raporlama ve Dokümantasyon Yetkinliği
Teknik ve mali raporların kurumsal standartlara uygun hazırlanması, sistematik arşivleme
· Operasyonel Koordinasyon Becerisi
Uzmanlar, proje yöneticileri ve farklı departmanlar arasında etkin iletişim ve koordinasyon sağlama
· Bütçe ve Fatura Süreç Yönetimi
Fatura takibi, KDV muafiyet süreçleri ve mali belge kontrolü
· Analitik Düşünme ve Veri Analizi
Akademik araştırma, anket tasarımı ve veri analiz yöntemleri üzerine çalışma
· Pazarlama ve Satış Operasyon Bilgisi
Teklif, fiyatlandırma, sözleşme ve satış performans raporlama süreçleri
· Uluslararası İletişim Yetkinliği
İngilizce profesyonel iletişim, çeviri ve uluslararası uzman koordinasyonu
· Sürdürülebilirlik ve Sosyal Farkındalık Odağı
Sürdürülebilir Kalkınma Amaçları kapsamında akademik araştırma yürütme
· Zaman ve Organizasyon Yönetimi
Çoklu görevleri planlama ve teslim tarihlerini sistematik takip etme
· MS Office ve Dijital Araçlar Yetkinliği
Excel ile veri düzenleme ve raporlama, dijital dokümantasyon sistemleri oluşturma

Diğer Beceriler:
Microsoft Office Programları (Word, Excel, Power Point, Outlook), Google Drice, Docs, Slide, Microsoft Teams, Outlook, Zoom









EĞİTİM
Anadolu Üniversitesi – Eskişehir
Pazarlama Yüksek Lisans (Tezli) | 2021 – Devam Ediyor
· Akademik literatür taraması yürütme
· Anket tasarımı ve veri toplama planı oluşturma
· Veri analiz yöntemleri üzerine çalışma
· Sürdürülebilirlik ve sosyal bilinç alanında araştırma geliştirme
Anadolu Üniversitesi – Eskişehir
İşletme (İngilizce) | 2015 – 2020
Eğitim süresince:
· Yönetim ve organizasyon
· İnsan kaynakları yönetimi
· Pazarlama ve tüketici davranışları
· Finans ve muhasebe temelleri
· Kurumsal yönetim ve iş etiği
Anadolu Üniversitesi – Eskişehir
Halkla İlişkiler ve Reklamcılık (Açıköğretim) | 2019 – Devam Ediyor
Kurumsal iletişim, medya ilişkileri ve kamuoyu yönetimi alanlarında akademik gelişim
EC Brighton English Language School – Birleşik Krallık
İngilizce Dil Eğitimi | 2023
· Akademik ve profesyonel İngilizce pratiği
· Farklı kültürlerden katılımcılarla iletişim
· Sunum ve sözlü ifade becerilerinin geliştirilmesi
Kılıçarslan Anadolu Lisesi – Kütahya
2010 – 2014



MESLEKİ DENEYİM
WYG International Danışmanlık A.Ş. – Ankara
Proje Asistanı | Eylül 2025 – Şubat 2026
‘’Kütahya’da Dijitalleşme ve Yaratıcılık Ekosisteminin Geliştirilmesi’’ projesi, Kütahya’nın sos-yo ekonomik kalkınmasını güçlendirmeyi ve yaratıcı endüstriler sektörünün rekabet gücünü ve şehir ekonomisine katkısını artırmayı amaçlamaktadır. Proje Asistanı olarak aşağıda belirtilen farklı görevlerde çalışmaktadır:
· Proje kapsamındaki toplantıların planlama ve organizasyon süreçlerini yürütme
· Gündem hazırlıklarını proje yöneticisi ve uzmanlarla koordineli şekilde gerçekleştirme
· Toplantı tutanaklarını hazırlama ve resmi dağıtım süreçlerini yönetme
· Başlangıç, ilerleme ve nihai raporların hazırlanma ve teslim takibini sağlama
· Teknik ve mali raporları kurumsal standartlara uygun şekilde düzenleme
· Proje personeline ait görev raporları ve zaman çizelgelerini toplama ve kontrol etme
· Faturaların takibini gerçekleştirme ve ilgili belgeleri dosyalama
· KDV Muafiyet Listesi ve ilgili resmi onay süreçlerini takip etme
· Uzmanlardan düzenli belge temin sürecini yapılandırma
· Proje Yönetimi Takip Tabloları hazırlayarak teslim tarihlerini raporlama
· Uluslararası ve yerel uzmanların seyahat ve konaklama organizasyonlarını koordine etme
· İngilizce–Türkçe ve Türkçe–İngilizce çeviri süreçlerini yürütme
· Proje dokümantasyonu için sistematik arşivleme ve klasörleme yapısı oluşturma
· Resmi yazı ve raporları süreçlerini yürütme
· Dokümasyon ve arşiv düzenleme
· Zaman yönetimi ve planlama






Tulu Porselen – Kütahya
Pazarlama Sorumlusu | Şubat 2022 – Mayıs 2022
· İç pazardaki müşteri portföyünün satış ve operasyon süreçlerini yönetme
· Teklif hazırlama, fiyatlandırma ve sözleşme süreçlerinde aktif görev alma
· Siparişten sevkiyata kadar tüm operasyonel akışı takip etme
· Üretim, stok ve lojistik birimleri ile koordinasyon sağlama
· Satış sonrası müşteri talepleri ve şikayet süreçlerini yürütme
· Faturalandırma ve ödeme takibini gerçekleştirme
· Günlük ve haftalık satış raporları hazırlama
· Satış performans verilerini analiz ederek yönetime bilgi sunma
Erefe Pazarlama (Tekstil Sektörü) — Kütahya
Pazarlama Stajyeri | 2018
Gönüllü stajyer olarak sorumluluk:
· Yerel tekstil pazarına yönelik temel pazar araştırmalarının yapılması
· Rakip firma ve ürün fiyat analizlerinin hazırlanması
· Satış ve sipariş verilerinin Excel ortamında düzenlenmesi
· Müşteri taleplerinin kaydedilmesi ve geri bildirimlerin raporlanması
· Saha satış ekibine operasyonel destek sağlanması
· Günlük iş akışının ve sipariş süreçlerinin takibine yardımcı olunması
· 
SERTİFİKALAR VE EĞİTİMLER
• TOEFL iBT – 71/120
Akademik İngilizce okuma, yazma, dinleme ve konuşma becerilerinin ölçümlendiği uluslararası dil yeterlilik sınavı. Akademik ve profesyonel ortamlarda İngilizce iletişim kurma yetkinliği.
• Bilgisayar İşletmenliği Sertifikası
Microsoft Office programları (özellikle Excel, Word ve PowerPoint) kullanımı, resmi yazışma düzeni, temel veri girişi ve dokümantasyon süreçleri üzerine uygulamalı eğitim.
• Proje Yazımı ve Yönetimi Eğitimi (AEEGE)
Proje döngüsü yönetimi, ihtiyaç analizi, mantıksal çerçeve matrisi hazırlama, bütçelendirme ve raporlama süreçleri üzerine teorik ve uygulamalı eğitim.
• T.C. Ticaret Bakanlığı Sanal Ticaret Akademisi – Girişimcilik
Dijital ticaret, e-ihracat süreçleri, pazar analizi, iş modeli geliştirme ve girişimcilik ekosistemi üzerine temel eğitim programı.
• EC Brighton Language School – B2 (Upper Intermediate)
Yoğunlaştırılmış İngilizce dil programı kapsamında akademik ve profesyonel İngilizce pratiği, çok kültürlü iletişim, sunum ve sözlü ifade becerilerinin geliştirilmesi.

TEKNİK VE MESLEKİ YETKİNLİKLER
· Resmi yazışma ve raporlama süreçleri
· Proje takibi ve süreç yönetimi
· Dokümantasyon ve arşiv düzenleme
· Bütçe ve fatura takibi
· Departmanlar arası koordinasyon
· Zaman yönetimi ve planlama
· Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint)
· Google Drive, Docs ve Slides
· Çevrim içi toplantı araçları

DİL BECERİLERİ
Türkçe – Ana Dil
İngilizce – B2 (Upper Intermediate)
Almanca – A1 (Beginner)

REFERANS
Mustafa İça
Eski Kütahya Belediye Başkanı
Konya Krom Manyezit – Genel Müdür
Bozüyük Seramik (Bien Seramik) – Genel Müdür
Jeoloji Mühendisi
Tel: 0 507 089 06 74
Dr. Faruk Cengiz Tekindağ
Genel Müdür
WYG Türkiye
E-posta: faruk.tekindag@wyg.com.tr
Tel: 0532 334 45 95
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	Elif Sunduvaç



09.07.1995
Kütahya/Merkez  
sunduvacelif@hotmail.com 
05424328945 
Sürücü Belgesi: B Sınıfı
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