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Ozgecmis Ozeti

Sayin Yetkili, Bagimsiz Denetim Asistani olarak basladigim is hayatina insan
Kaynaklari Uzmani olarak devam etmekteyim. insan Kaynaklari siiregleri,
kurumlarin organizasyon suregcleri ve birimler arasi koordinasyonun saglanmasinda
aktif rol almaktayim. Alanimla ilgili Zirve, Workcube (ERP), SAP, Hacettepe
Teknokent ve ODTU Teknokent portallarini ve Deskfor HR programlarini aktif olarak
kullanmaktayim.

is Deneyimleri

Insan Kaynaklari Uzmani

Forte Bilgi iletisim Teknolojileri ve Savunma Sanayi A.S. | Ocak 2023 - Temmuz
2026

Ankara, Surekli / Tam zamanli
Bilisim Sektord, Bilgi Teknolojileri / IT Departmani

- insan Kaynaklari ile ilgili kalite hedeflerinin takibini ve hedeflere ulagiimasini
saglamak

- Kurumun mevcut is siirecleri ve hedefleri dogrultusunda destek vermek.
- Personelin ise alimini yapmak ve 6zliik dosyalarini olusturmak

- Kurumsal egitim faaliyetlerini yiiriitmek

- Personel ise giris, isten ¢ikis ve 0zliik islemlerinin yiritilmesi

- SGK ise girig/cikis bildirgelerinin yasal siirede hazirlanmasi ve takibi

- Aylik bordro sireglerinin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

- Puantaj, fazla mesai, prim, yemek, yol ve yan hak hesaplamalarinin
yapilmasi

- Yillik izin, mazeret izni, rapor ve devamsizlik siireglerinin takip edilmesi

- Personel 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, glincellenmesi ve arsivienmesi
- Kidem ve ihbar tazminati hesaplamalarinin yapilmasi

- E-bildirge, iskur ve ilgili resmi kurum iglemlerinin yiiriitilmesi

- Aylik yasal bildirimlerin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi

- Calisanlardan gelen bordro, maas ve yan hak sorularinin yanitlanmasi

- Icra, haciz, BES ve avans siireclerinin takip edilmesi

- Is Kanunu, SGK ve ilgili mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

- Denetim stireglerinde gerekli evrak ve raporlarin hazirlanmasi

- Kisi glivenlik belgesi basvuru ve iptallerinin yapilmasi

- Personel listelerinin glincel tutulmasi,

- Her ay gergeklesen personel maliyetlerinin finans ekibine raporlanmasi
- Hacettepe Teknokent portal TGB disi sire giriglerinin tamamlanmasi,

- Hacettepe Teknokent portal personel kaydi, akilli kimlik kart talebinin

tamamlanmasi

Bu 6zge¢mis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.



kariyer.nel

- Ar-ge portallarinda ilgili bolge digi siireleri tamamlamak, ilgili raporlari
hazirlamak, personel kayitlarini tamamlamak

- Oryantasyon egitimlerinin organize edilmesi

- Sgk ise giris ve isten ayrilis islemlerinin tamamlanmasi

- isten ¢ikig miilakatlarinin gerceklestirilimesi

idari Sekreter

Forte Bilgi iletisim Teknolojileri ve Savunma Sanayi A.S. | Kasim 2020 - Aralik 2022
Ankara, Surekli / Tam zamanli

Bilisim Sektord, Bilgi Teknolojileri / IT Departmani

« Telefon, kargo ve kurye trafigini ydnetmek,

« Ofisin i isleri ile ilgilenmek,

+ Gunlik misafir trafigini yonlendirmek ve yonetmek,

* Toplantilar, sunumlar, seyahatler ve oteller ile ilgili gerekli organizasyonlari
yapmalk,

+ Gelen, giden evrak kayitlarini tutmak,

* Yurtici ve yurtdisindan gelen telefonlari ilgili birimlere yonlendirmek,

« Ofis igi alinacak malzemelerin siparisini vermek ve takibini saglamak,

- Sirket demirbaslarinin yonetilmesi (bakim, onarim periyodik kontroller vb.),

« Sirket araglarinin;

o Anahtar teslim formunun takibini yapmak,

o ilgili evraklarinin takibini yapmak,

o Personele zimmetleri yapmalk, ilgili belgeleri hazirlamak,

o Bakim, muayene, kasko, sigorta vb. faaliyetlerini takip etmek, gerekli
koordinasyonlarinin yapilmasini saglamak, bu konuda ilgili kisileri bilgilendirmek,
+ Postalama, fakslama ve yonetime kopya iletme dahil olmak lizere genel biiro
destegini saglamak,

* Yoneticilerin verdigi diger islerin takibini yapmak.

Yonetici Sekreteri

Ankyra Hukuk | Ekim 2019 - Eyliil 2020

Ankara, Surekli / Tam zamanli

Avukatlk ve Hukuki Danigsmanlik Sektori, Hizmet Departmani

ilgili toplanti ve randevulari organize etmek,

ilgili yonetici icin seyahat diizenlemeleri yapmak,

Postalama, fakslama, evrak diizenleme gibi siireclerde genel biiro destegi
saglamak,

iletisim bilgileri kaydini tutmak,

Bu 6zge¢mis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.



Diizenli olarak yayinlanmasi planlanan raporlari hazirlamak,
Yazisma, rapor, taslak ve e-postalar dahil olmak lizere ofis belgelerini
hazirlamak ve ilgili yoneticiye sunmak,

Dosyalama sistemi gelistirmek ve sirdirmek,

Ofis ziyaretgilerini yonlendirmek.

Denetim Asistani

Giincel Bagimsiz Denetim Danismanlik Ve Ymm A.S. | Eyliil 2018 - Temmuz 2019
Ankara, Surekli / Tam zamanli

Hizmet Sektorii, Muhasebe Departmani

Uluslararasi Finansal Raporlama Standartlari (IFRS) ile Tirkiye Finansal
Raporlama Standartlari'na(TFRS) gére hazirlanmis mali tablolarin
denetiminin gergeklestirilmesi,

Denetim galismalarinin yiritilmesini desteklemek, gerekli tim galisma
kagitlarini hazirlamak ve sonuglari belgelemek,

Bir ekip Uyesi olarak etkin ve etkili bir sekilde ¢alisarak sorumlulugu
paylasmak ve Ust diizey ekip lyelerine destek saglamak,

Musterilere ve diger taraflara teslim edilecek raporlarin ve programlarin
hazirlanmasina yardimci olmak,

Planlanan zamanda gereken siirekli iletisimi saglayarak musteri ile verimli
calisma ilkeleri dogrultusunda denetim ¢alismalarinin zamaninda ve dogru
ylritilebilmesini saglamak,

Bagli oldugu denetimci tarafindan talep edilen verileri toplamak,
Denetleme 6ncesinde firma yetkilileriyle iletisim kurmak,

Denetimcinin gozlemlerini rapor haline getirmek.

Saha Satis Destek Elemani
British American Tobacco-Bat | Mayis 2016 - Haziran 2016
Balikesir, Donemsel / Proje bazl

Hizmet Sektord, Satis Departmani

Satis Destek Elemani
British American Tobacco - Bat | Subat 2015 - Mart 2015
Balikesir, Donemsel / Proje bazl

Biligim Tiiketici Uriinleri Sektorii

Egitim Bilgileri
Balikesir Universitesi
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Bu 6zge¢mis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.



kariyer.nel

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi, Maliye, Tiirkge | Eyliil 2011 - Haziran 2016

Lisans

Diller

ingilizce (Temel)

Yetenekler

Raporlama, Bordro Uygulamalari, insan Kaynaklari, insan lliskileri Yonetimi,
Kurumsal Gelisim, isig (is¢i Saglhig Ve is Giivenligi) Mevzuati, ise Alim, insan
iligkileri, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Office Powerpoint, Microsoft
Visio, is Hukuku Ve Mevzuat

Sertifika / Seminer ve Kurslar

ISO 31000 Risk Yonetimi Egitimi
TUV AUSTRIA AKADEMI | Eyliil 2022

Etkin Yonetici Asistanligi Egitimi
istanbul isletme Enstitiisii | Kasim 2021

Sertifika Kodu: 120265016202

Kariyer Yonetimi Egitimi
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021

BARKOD NO: UN_041057128050888001691

ISO 45001:2018 is Saghig ve Giivenligi Yonetim Sistemi
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021

BARKOD NO: UN_04105712805088800296

Dokiimantasyon Egitimi
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021

BARKOD NO: UN_04105712805088800202

Is Hayatinda iletisim
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021

BARKOD NO: UN_0410571280508880099

Yonetici Asistanligi Egitimi

Bu 6zge¢mis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.
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istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021
BARKOD NO: UN_0410571280508880090

6 Sigma Egitimi
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021
BARKOD NO: UN_0410571280508880061

Meslek Etigi Egitimi
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021

BARKOD NO: UN_0410571280508880043

Toplam Kalite Yonetimi Egitimi
istanbul Gedik Universitesi | Kasim 2021
BARKOD NO: UN_0410571280508880038

Professional Office Management

Uluslararasi Yeni Pazar Universitesi | Haziran 2019

On Muhasebe
Escape Akademi | Ocak 2023 - Mart 2023

Escape Akademi biinyesinde Zirve ve Logo Tiger demo programlarinda
egitimlerimi tamamlamis bulunmaktayim.

Bu 6zge¢mis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.



