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20.06.2022 Tarihinde Konya Selçuk Üniversitesinden 3.62/4.00 diploma
notuyla mezun oldu, bölümü birincilikle bitirdi. Öğrenciliği döneminde Selçuk
Üniversitesi Türk Kızılay’ı ile gönüllü olarak iş birliği yürüttü. Selçuk
Üniversitesi 2022 Mezuniyet töreninin moderatörlüğünü yaptı. Birçok
konferansa katıldı ve sunum gerçekleştirdi. Eğitimi süresi boyunca öne
çıkmasını sağlayan özellikler; Temsil ettiği yöneticinin toplantı be
randevularını organize eder, koordineli şekilde büroyu yönetir. İkna kabiliyeti
ve iletişim becerileri yüksektir. Sistematik bir şekilde telefon trafiğini yönetir.
Dosyalama ve evraklama sistemini geliştirir ve uygular. Öngörülen zaman
yönetimini sağlar. Yetki verilen içerik yönetim sistemindeki (CMS)
güncellemeleri gerçekleştirir. Çözüm odaklıdır. Görevlendirildiği röportajları
gerçekleştirir. Araştırmacıdır, makale yazarlığı çalışmasında bulunur.
Deneyimli, düzenli bir şekilde kayıtları işler.

EĞİTİM

  20.06.2022 Konya Selçuk Üniversitesi 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı

İŞ DENEYİMİ

  Ağustos 2022/ Eylül 2022 Şahin Hukuk Bürosu Adalet Plaza Konya
Yönetici Asistanı

Toplantı ve randevuları organize etmek, yönetici için seyahat düzenlemelerini
yapmak, toplantı esnasında gerekli notları tutmak, genel büro desteği
sağlamak, telefon trafiğini yönetmek, dosyalama sistemini geliştirip
sürdürmek, ofis ziyaretçilerini yönlendirmek, Microsoft Office programlarına
hakim olmak, zaman yönetimini sağlamak.

  Temmuz 2021/ Eylül 2021 Kütahya Sosyal Güvenlik İl Müdürlüğü
Stajyer Yönetici Asistanı / Bilgi İşlem

Toplantı ve randevuları organize etmek, yönetici için seyahat düzenlemelerini
yapmak, toplantı esnasında gerekli notları tutmak, genel büro desteği
sağlamak, telefon trafiğini yönetmek, dosyalama sistemini geliştirip
sürdürmek, ofis ziyaretçilerini yönlendirmek, Microsoft Office programlarına
hakim olmak, zaman yönetimini sağlamak.

KURS VE SERTİFİKALAR

13.05.2022/ 21.05.2022 KOSGEB
İleri ve Geleneksel Girişimci Eğitimi

12.06.2022 UDEMY
Makale Yazarlığı ile Seo Uyumlu Makale Üretimi

14.04.2023/ 15.05.2023 İSTANBUL ÜNİVERİSTESİ 



Temel Bilgi Teknolojileri Eğitimi

15.06.2023 İSTANBUL ÜNİVERİSTESİ 
Cem Öğretir ile Etkili İletişim

15.06.2022 MİKRO YAZILIM
Bilgisayar Destekli Muhasebe Uygulamaları

20.06.2022 SELÇUK ÜNİVERSİTESİ 
Yüksek Onur Belgesi

2021/2022 SELÇUK ÜNİVERSİTESİ 
Yüksek Onur Belgesi

06.07.2023 İSTANBUL GEDİK ÜNİVERSİTESİ 
İletişim Zirvesi Bilgilendirme Semineri

26.07.2021/ 06.09.2021 CUMHURBAŞKANLIĞI İNSAN KAYNAKLARI OFİSİ 
Staj Seferberliği Programı / Sosyal Güvenlik Kurumu

10.03.2022 SELÇUK ÜNİVERSİTESİ GENÇ KIZILAY TOPLULUĞU

YABANCI DİL BİLGİSİ

İngilizce 
Fransızca 

REFERANSLAR

Şirket: Şahin Hukuk Bürosu - Pozisyon: Avukat
Ad-Soyad: Süheyla Şahin - Telefon: 05325880395

Şirket: Selçuk Üniversitesi - Pozisyon: Dr. Öğretim Üyesi
Ad-Soyad: Metehan Temizel - Telefon: 05324838053

Şirket: Selçuk Üniversitesi - Pozisyon: Öğr. Üy. Bölüm Başkanı
Ad-Soyad: Abdullah Erden - Telefon: 05332661194

İLGİ ALANLARI

KİŞİSEL BİLGİLER

Doğum Tarihi: 29/08/2000
Doğum Yeri: Kütahya
Ehliyet Tipi: B (Yolcu Otomobili)
Medeni Durum: Bekar
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