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BECERILER
İşletme yönetimi

Müşteri ilişkileri

Süreç geliştirme

Ekip yönetimi

Personel eğitimi

Ofis yönetimi

Etkinlik planlama

PROFIL

Hızlı tempolu ve uluslararası çalışma ortamlarında 5 yılı aşkın deneyime sahip, deneyimli bir
Kıdemli Yönetici ve dinamik bir liderim. Karmaşık ofis operasyonlarını yönetme, farklı
departmanlardan ekipleri yönlendirme ve verimliliği önemli ölçüde artıran optimize edilmiş
süreçler geliştirme konularında yüksek beceri sahibiyim. Güçlü iletişim becerilerine sahip olup,
her seviyeden paydaş ile güçlü bir iletişim kurarak başarılı bir şekilde görev aldım.

İŞ DENEYIMI

EĞITIM

Özgeçmiş

Kıdemli Yönetici
ABC Ajans, İstanbul

Beş idari personeli denetleyerek, sorunsuz iş operasyonlarını sağlamak
için rehberlik ve eğitim sağladım. Operasyonel iyileştirmeler yapmak
için üst yönetime destek verdim ve dış tedarikçiler ile ortaklar için
birincil iletişim noktası olarak görev yaptım. Etkinliklerin planlamasını
denetledim ve yeni politikaları uygulamak için farklı departmanlarla
iletişim kurdum.


• Olağanüstü performansım sayesinde 1 yıl içinde Kıdemli Yönetici
pozisyonuna terfi ettim.


• Genel giderleri azaltan ve verimlilik seviyelerini artıran idari süreçleri
iyileştirdim.

2022 - Mevcut

Yönetici Asistanı
Ece Fayans, İstanbul

Farklı departmanlara üst düzey destek sağlayarak, etkili iletişimi
kolaylaştırdım ve idari sorunları çözdüm. Onaylı tedarikçilerle iletişim
kurarak siparişleri zamanında ve verimli bir şekilde vererek optimum
malzeme seviyelerini korudum. Kayıtları ve dosyaları tuttum, raporlar
hazırladım ve etkinlik planlamasına ve koordinasyonuna yardımcı
oldum.


• Artan sorumluluklarla Kişisel Asistan'dan İdari Asistan'a terfi ettim.


• Müşteriler, meslektaşlar ve paydaşlarla olumlu ilişkiler kurma ve
sürdürmede sürekli olarak mükemmel iletişim ve kişilerarası beceriler
sergiledi.

2021 - 2022

Lisans
Dokuz Eylül Üniversitesi İktisadive İdari Bilimler Fakültesi İşletme Bölümü,
İzmir

Yönetim, pazarlama, finans, insan kaynakları ve muhasebe gibi temel iş
alanlarında teorik ve uygulamalı bilgi kazandıran dersler aldık. Bu
eğitim sürecinde analitik düşünme, problem çözme, iletişim ve
organizasyon becerilerini geliştirdik.

2015 - 2019
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