RÜMEYSA KAYAASLAN
📅 Doğum Tarihi: 25.08.2000
💼 Hakkımda
Disiplinli, dikkatli ve sorumluluk sahibi bir yapıya sahip olan bir sanat tarihi mezunu ve ikinci üniversite olarak Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı eğitimi alan biriyim. İletişim becerim kuvvetlidir, ekip çalışmasına yatkınım ve ofis işleyişi konularında hem teorik hem pratik deneyime sahibim. Sertifikalarla desteklediğim bilgi birikimimi farklı alanlarda geliştirmeye devam ediyorum. Öğrenmeye açık, planlama ve organizasyon becerileri yüksek bir adayım.
🎓 Eğitim Bilgileri
• Hacettepe Üniversitesi – Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı
  Mezuniyet: 2025 – Not Ortalaması: 3.11
• Erciyes Üniversitesi – Sanat Tarihi
  Mezuniyet: 2022 – Not Ortalaması: 2.78
• Atatürk Kız Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
  Mezuniyet: 2018
📜 Sertifikalar ve Eğitimler
• Eğitim ve İşaret Dili Sertifikası
• İş Sağlığı ve İş Güvenliği Sertifikası
• Microsoft PowerPoint Eğitimi
• Proje Yönetimi Eğitimi
• Mülakat Teknikleri Eğitimi
💼 Deneyim
Hacettepe Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi
📍 Hasta Kabul Birimi ve Dekanlık Sekreterliği – Zorunlu Staj
- Öğrenci ve hasta karşılama, randevu düzenleme, belge hazırlama ve dosyalama işlemleri.
Hacettepe Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı
📍 Belge Birimi – İŞKUR Destekli Program
- Evrak düzenleme, belge arşivleme, ofis içi iletişim desteği ve sistem kayıtları.
🛠️ Yetenekler
• Microsoft Office (özellikle PowerPoint)
• Yazışma ve Raporlama
• Proje ve Zaman Yönetimi
• Etkin İletişim ve Takım Çalışması
• Sekreterlik ve Büro İşleri





