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Profesyonel Özet
Ofis yönetimi, idari destek ve yönetici asistanlığı konularında 5 yılı aşkın deneyime sahip, detay odaklı ve çözümcü bir sekreterim. MS Office Suite programlarına ileri düzeyde hakim, zaman yönetimi ve organizasyonel planlama becerileri gelişmiş bir profesyonel olarak, çalıştığım kurumlarda operasyonel verimliliği artırmaya yönelik projelerde aktif rol aldım.
İş Deneyimi
Yönetici Asistanı                                    Ocak 2021 - Günümüz
ABC Lojistik A.Ş., İstanbul
· Genel Müdür'ün ajandasını yönettim; günlük, haftalık ve aylık toplantılarını hassasiyetle planladım.
· Yurt içi ve yurt dışı seyahat organizasyonlarını koordine ettim.
· Yönetim kurulu toplantıları için sunum ve raporları hazırladım.
· Departman içi evrak akışını %30 hızlandıran dijital dosyalama sistemini kurdum.
Ofis Sekreteri                                  Temmuz 2019 - Aralık 2020
DEF Hukuk Bürosu, İstanbul
· Günlük ofis iletişimini (telefon, e-posta) etkin bir şekilde sağladım.
· Müvekkil randevularını planladım ve avukatların takvimlerini yönettim.
· Ön muhasebe süreçlerine (fatura, masraf takibi) destek verdim.
Eğitim
Büro Yönetimi ve Sekreterlik (Ön Lisans)                        2019
Marmara Üniversitesi, İstanbul
Eşit Ağırlık                                                                           2017
Kadıköy Anadolu Lisesi, İstanbul
İletişim
· 05XX 123 45 67
· ayse.yilmaz@email.com
· İstanbul, Kadıköy
· linkedin.com/in/ayseyilmaz
[bookmark: _GoBack]Kişisel Bilgiler
· Doğum Tarihi: 01.01.1998
· Medeni Durum: Bekar
· Sürücü Belgesi: B Sınıfı
Yetenekler
· MS Office (İleri Düzey)
· CRM Yazılımları (Temel)
· 10 Parmak Klavye (90 WPM)
· Organizasyon & Planlama
· Problem Çözme
· Zaman Yönetimi
· Yazılı & Sözlü İletişim
· Gizlilik ve Profesyonellik
Sertifikalar
· İleri Düzey Excel                  2022
Udemy
· Etkili Zaman Yönetimi          2021
İİEN
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