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	FIGEN DIKEN
YÖNETICI ASISTANI
TEMEL GÖREVLER
· Posta, özetleme ve düzenleme.
· Telefon kayıt defteri tutma ve tarama.
· Dosyalama sisteminin oluşturulması ve sürdürülmesi.
· İş bağlantıları dosyalarının yönetimi.
· Toplantı takvimlerinin korunması.
· Müşteri ve misafirlerle etkileşim.
· Seyahat yönetimi ve rapor hazırlama.
· Acil taleplerin sonuçlandırılması.
· Fuar katılım belgeleri düzenleme.
· Toplantı ayarlama.
· Fiyat teklifi hazırlamak.
· İnvoice düzenleme.
· Çeki listesi ve konşimento düzenleme.
· Puerto Rico Military Hospital dış ticaret yüklemesi yapma.


İŞ DENEYİMİ
İŞ DENEYIMLERI (1999-2022)
Okuman Medical Company - Resepsiyon Bölümü (2019-2022)
· Müşterileri güler yüzle karşılamak ve ihtiyaçlarına cevap vermek.
· Konukları karşılama ve telefonlara cevap verme.
· Müşteri ve misafirleri yönlendirme.
· İhale ve muhasebeden çıkan kargo dosyalarının takibi.
· Giden kargoların doğruluğunu teyit etmek ve doğru adreslere teslim edilmesini sağlamak.
· Firma sahibine günlük personel hareketleri hakkında bilgi verme.
· Telefon ve faks trafiğini yönetmek.
· Otel ve uçuş rezervasyonları düzenlemek.
· Fuar katılım belgeleri düzenleme.
· Toplantı ayarlama.
· Fiyat teklifi hazırlamak.
· İnvoice düzenleme.
· Çeki listesi ve konşimento düzenleme.
· Puerto Rico Military Hospital dış ticaret yüklemesi yapma ve bu süreçte yer alma.

Çeka Beton - İdari Asistan (2014, 6 ay)
· Posta özetleme ve gelen iletişimi düzenleme.
· Müdürün gelen ve giden telefon kayıt defterini tutma.
· Telefon görüşmelerini tarama ve uygun durumlarda ele alma.
· Müdür ofis dosyalama sistemini oluşturma ve sürdürme.
· Müdürün iş bağlantıları dosyalarını düzenleme.
· Toplantı takvimini koruma ve yeni müşterilere brifing verme.
· Toplantı tutanakları hazırlama ve onay için sunma.
· Seyahat yönetimi ve gerekli tüm iletişim belgelerini hazırlama.
· Vize yenileme ve şirket lisans işlemlerini denetleme.





Türkiye Bakkal ve Bayiler Federasyonu - İdari Asistan (1999–2004)
· Posta özetleme ve iletişimi düzenleme.
· Telefon kayıt defterini tutma ve görüşmeleri tarama.
· Müdür ofis dosyalama sistemini oluşturma ve sürdürme.
· Dış ve iç toplantı takvimini yönetme.
· Yeni müşterilere brifing verme ve onlarla tanışma.
· Toplantı tutanakları hazırlama ve onay için sunma.
· Seyahat yönetimi ve gerekli iletişim belgelerini hazırlama.

bECERİLER
· Teknolojiye Uyum: Veri girişi, ekip takvimlerini yönetme ve şirket raporları oluşturma konularında gerekli teknolojik becerilere sahibim.
· Sözlü ve Yazılı İletişim: Müşterilerden, tedarikçilerden veya iş ortaklarından gelen yazışmaları zamanında ve profesyonel bir şekilde işleyebilirim.
· Organizasyon: Takım zamanlamalarını, etkinlikleri ve dosyaları sistemli bir şekilde düzenleyebilirim.
· Zaman Yönetimi: Süreyi doğru bir şekilde tahsis edip planlayarak, görevleri etkin bir şekilde yönetirim.
· Stratejik Planlama: Görevlere öncelik vererek ve süreçleri düzenleyerek ofisin verimliliğini artırırım.
· Beceriklilik: Çoklu görevler ve yaratıcı düşünme becerileri ile görevleri yerine getirmede esnek ve hızlı adapte olabilirim.
· Detay Odaklılık: Veri girişi ve raporlama süreçlerinde işin doğru ve güvenilir olmasını sağlamak için ayrıntılara dikkat ederim.
· İhtiyaçları Tahmin Etme: İhtiyaçları önceden tahmin ederek, onay ve yön beklemeden önemli görevleri tamamlamak için inisiyatif alırım.



	
	Profil
Dinamik ve detay odaklı bir yönetici asistanı olarak, güçlü organizasyon becerilerim ve etkili iletişim yeteneklerimle ofis süreçlerini optimize etme konusunda deneyim sahibiyim. Müşteri ilişkileri yönetimi, toplantı organizasyonu ve dış ticaret süreçlerinde geniş bir bilgi birikimine sahibim. Hızlı adaptasyon yeteneğim ve çoklu görevleri yönetme becerimle, iş ortamında verimliliği artırmayı hedefliyorum.
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BILGISAYAR BECERILERI
💻 Word: İyi
💻 Excel: İyi
💻 Access: İyi
💻 PowerPoint: İyi



YABANCI DIL
🌍 İngilizce: Advanced Level
· 📖 Reading: İyi
· 🗣️ Understanding: İyi
· ✍️ Writing: İyi
· 🎧 Listening: İyi



KURS VE SERTIFIKALAR
 📜 Bilgisayar İşletmenliği Sertifikası - Sincan Halk Eğitim Merkezi
📜 Daktilo Sertifikası - Sincan Halk Eğitim Merkezi
📜 İngilizce Sertifikası - Amerikan Kültür Yabancı Dil Okulu
📜 Dış Ticaret Uzmanlığı Sertifikası - Türk Dış Ticaret Vakfı
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