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Sorumluluk sahibi,kolay iletisim kurabilen,cabuk 6grenebilen,sonug¢ odakli,¢alismanin
onemini bilen titiz ve koordineli ¢alisan yapim sayesinde sirketinize faydali olacagima

inaniyorum.
DENEYIM
03.2022-... idari Yonetim & Satinalma (11 ay)
SST Teknoloji A.S
e Personellerin yemek 6demelerini gergeklestirmek.
e Personellerin giderlerini sisteme islemek, 6demelerinin takibini yapmak.
e ise giris cikis islemlerinin takibini saglamak.
e Sirket icinde organizasyonlar1 yurltmek. (Happy Hour, Yemek vb. Gibi)
e Malzemelerin ve ortak kullanim alanlarinin yénetimini yapmak.
e BUtce gerceklestirmelerini takip etmek.
e Muhasebe kayitlarinin olusturulmasi ve takip edilmesi.
e Satin alma Uzerine teklif almak.
e Tedarikgi Uzerinde performans degerlendirmesi yapmak
e Gelen satin alma talepleri dogrultusunda, piyasadan tekliflerin alinmasi.
e Tedarik¢i ve fiyat arastiriimalarint yapmak, teklif vermek isteyen tedarikgilerle On
gOriismeleri gerceklestirmek.
e Alinan hizmetlerin kalite kontroliin gergeklestirilmesi.
e Firma gereksinimlerinin maliyet ve performans acisindan degerlendirilmesi.
o {lgili tiim proje belgelerini, raporlarini veri tabanina aktarimini yapmak.
e Satin alma sUrecleriyle alakalt kurum ici ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasi.
e Onaylanan siparislerin satin alma islemlerini baslatip takibinin yapilmasi.
o Sirketler aras1 s0zlesmelerin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi.
01.2021-03.2022 idari isler ve insan Kaynaklari Sorumlusu (1 Yil 2 Ay)

Triovorks is Coziimleri

e Bordro islemlerinin takibini yapmak.

e Puantaj Gizelgesinin kontrol etmek.

e Personeller iGin is saghgi ve glivenligi konusu basta olmak Uizere egitimler organize etmek.

e Personel dosyalarini glincel tutmak.

e insan Kaynaklarisiireclerinde CV incelemelerinin ardindan adaylarla 6n goriisme yapmak.
CRM tizerinden Insan Kaynaklar siirecini ydnetmek.

e Sosyal medya ya da web sitesi Insan Kaynaklar1 kariyer sayfasini glincelleyerek is ilan
paylasmak.

e iskur lizerinden e-Gizelgeleri tamamlamak.

e Tutanak,ihtar ve savunma gibi evraklarin hazirlanmasi.

e Personel 0zIUk dosyalarin olusturulmasi ve glincellenmesini takip etmek.

e Personel izinleri ve raporlarini sisteme kaydetmek.

e Gelen faturalarin takibi.

e Fis&Faturalarin sisteme islenmesi (Parastit)

e Tahsilat islemlerini hazirlayip, miisterilete hatirlatmak maili atmak.

e Miisterilere teklif hazirlamak.



10.2019-12.2020

Tedarik Planlama Uzmani (1 yil 3 Ay)

Han Kozmetik

08.2017-09.2019

Depo — Lojistik streglerini ydonetmek.

Gunliik sevkiyat programinin kontrol edilerek siparislerin zamaninda sevk edilmesi icin
gerekli organizasyonun alinmasi.

Gelen — Hazirlanan siparislerin sirket politikasina ve ilgili prosedlrlere uygun olarak
islenmesini saglamak.

Miisteriden siparis alma asamasindan siparis yerine ulasma asamasina kadar gegen tlim
sUrecin takip ve control edilmesini saglamak.

Personel — On Muhasebe Sorumlusu (2 Yil)

E-bilisimtech Sistem Teknojileri

EGITIM

Isilanlar1 olusturarak ¢alisan adaylarina ulasmak.

Personel ulasim yemek sireglerinin takibi, organizasyon gelistirilmesini saglamak.
Kurum y0neticileri ile gOriiserek adaylar1 degerlendirmek.

Personel izinlerin yOnetilmesi.

Gida,sarf kirtasiye, Teknik malzemelerinin takibi. Eksiklerinin takibi ve temini.
Personel zimmetlerini gergeklestirmek.

Sirket araglarinin ve filonun takibi. ( tedarikgi goriismeleri, sOzlesmeler vb )
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09.2018-
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