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iletisim Bilgileri

Safiye Kiyak

E-Posta Adresi Dogum Tarihi
safiyekiyak@gmail.com 01/01/1984
Telefon

90 (555) 474 43 37

Adres
Turkiye - Kocaeli - Gebze

Sosyal Medya Bilgileri

Ozel Bilgiler
Cinsiyet Uyruk Sirucu Belgesi
Kadin Turkiye Cumhuriyeti B

Net Maas Beklentisi
16000 TL - 20000 TL

Ozet Bilgi

Meslek hayatima 2000-2001 yillarda Sabanci grubunda stajyer olarak bagladim. Aktif satin alma prosediirlerini yerine getirme, Genel Miidiir Asistanin
giinliik iglerine yardimci olup, evrak takiplerini sagladim. 2003 yilinda GOSB'de yer alan Kaya Kalip LTD.STi. 'de muhasebe ve finans sorumlusu olarak
kariyerime devam ettim. Firmada insan kaynaklari ve satin alma pozisyonlari acgik oldugu igin tarafima baglandi. Bu gorevlerin tamamini 2013 yilina
kadar devam ettirdim. Sirketin 2013 yilinda kapanmasi ile 2013 Mayis ayinda TT Celikyay firmasina Yonetici Asistani olarak bagladim. Firma sahibinin
2015 yilinda Milletvekili segilmesi ile firmadaki Yonetici Asistanligima ek olarak grup sirketlerimizin biinyesinde yer alan otellerin muhasebe ve satin
alma sorumlulugunu istlendim. 2016 yilinda sirket ile iligsigimi bitirdim. 2016 yilinda baglayan Milletvekili Danigsmanligim 2023 Haziran ayinda 28.
Donem Milletvekillerinin yemini ile birlikte son buldu.

is Deneyimleri

Pozisyon
Danisman
Firma Adi Sehir Firma Sektori
Meclis Tbmm Ankara Hizmet

7wyl

- Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli

2ay 05.2016 06.2023 Siirekli / Tam zamanh

Is Tanimi

MILLET VEKILi SOSYAL MEDYA DANISMANI:

« Vekil program davetlerinin takip edilmesi ve diizenlenmesi
» Sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi

« Sosyal medya gorsellerinin olusturulmasi

¢ Sunum ve video hazirlanmasi

« Vekil meclis konugmasinin bas danigsman ile koordineli bir sekilde hazirlanmasi
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Pozisyon
Yonetici Asistani

kariyer.nel

Firma Adi Sehir Firma Sektoru
2 vil Tt.Celikyay Otom.Disticaret A.$ Istanbul(Asya) Otomotiv
yi
- Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
11 ay 05.2013 03.2016 Siirekli / Tam zamanh
Is Tanimi
« Raporlarin hazirlanmasi,
« Miisterilerin aranmasi ve goriigsmelerinin diizenlenmesi,
« Organizasyonlar ve bayi toplantilar gibi etkinliklerin diizenlenmesi,
» Talep edilen bilgilerin farkli kaynaklardan arastirilmasi, analizi ve derlenmesi,
« Evrak ve dosyalarin diizenlenmesi, arsivlenmesi ve korunmasi,
* Genel Midiir miisafirlerinin kargilanmasi ve agirlanmasi,
* Yurtigi ve Yurtdisi seyahatlerinin planlanmasi,
* Genel Miidiir tarafindan verilen giinliik gérevlerin yerine getirilmesi,
* Firma sahibinin kisisel 6demlerinin takibi.
Pozisyon
Muhasebe Sorumlusu
Firma Adi Sehir Firma Sektori
Kaya Kalip Erezyon San. Tic. Lim. Kocaeli Yapi
10 y|I (Gebze-Kocaeli)
5ay Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
01.2003 05.2013 Siirekli / Tam zamanh
Is Tanimi

MUHUSEBE VE FINANS SORUMLUSU ;

Satis irsaliye ve faturalarinin hazirlanmasi,

Banka ekstresinin giinliik islenmesi

ihrag ve ithalat siireglerinin muhasebelestirilmesi

Aylik ve 3 aylik mutabakatlarinin yapilmasi

KDV1 , KDV2 ve BABS beyannamelerinin verilmesi

Aylik cari 6deme listesinin hazirlanmasi

Ahm faturalarinin iglenmesi, dosyalanmasi, argivienmesi

Aylik ve donem sonu muhasebesi ve envanter iglemlerini yiiritiilmesi

Giinliik banka talimatlarinin olusturulmasi ve bankalara iletilmesi

Bankalarin istemis oldugu mali verilerin takibi ve iletilmesi

Bankalar ile yapilan s6zlesmelerin takibi arsivienmesi

Giinliik ve toplu cari 6demelerin yapilmasi

Giinliik,haftalik,aylik ve senelik nakit akisin hazirlanmasi ve yonetime sunulmasi

INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU ;

« ise alim ve miilakatlarin yapilmasi

« ise alinan personellerin sgk giriglerinin yapilmasi
* Maas donemi puantajlarin olugturulmasi

* Maas bordrolarinin personellere dagitiimasi

* Personel izinlerinin takibi

SATIN ALMA SORUMLUSU ;

* Pazar arastirmasi, fiyat analizi ve tedarik¢i yonetimi

« Tedarik planlama ve analizi

* Tedarikgi mutabakatlari

« Satin alma teklif ve onay formlarinin takip edilmesi ve arsivlenmesi

« Siparis girisi ve gelen irsaliyelerin takibi
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« irsaliyelerin sisteme girisi

« Fatura onaylarinin takibi

Pozisyon
Satin Alma Stajyeri

Firma Adi Sehir Firma Sektori
10 ay Akkardansa Sanayi Ve Ticaret A.S. Kocaeli Otomotiv
Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
09.2000 06.2001 Stajyer
Is Tanimi
* Pazar arastirmasi, fiyat analizi ve tedarik¢i yonetimi
e Tedarik planlama ve analizi
* Tedarikgi mutabakatlari
» Satin alma teklif ve onay formlarinin takip edilmesi ve arsivienmesi
« Siparig girisi ve gelen irsaliyelerin takibi
« irsaliyelerin sisteme girisi
« Fatura onaylarinin takibi
Egitim Bilgileri
Universite Fakilte Bolum |
Anadolu Universitesi Acikogretim Fakiiltesi Halkla lligkiler ve
Reklamcilik
AL ORvERSITES
Baslangig Tarihi Bitis Tarihi
. 01.2015
Lisans
Ogretim Tipi Ogretim Dili
Acik Ogretim Tirkce
Yabanci Dil
Dil Seviye
ingilizce * %
Temel
Yetkinlikler
Bilgisayar Bilgileri Microsoft office programlarini; *Excel *World *PowerPoint Adope Photoshop ; *Psc5
Sertifika Bilgileri Sertifika Adi Sertifika Tarihi Alindigr Kurum
** Diger - Ust Diizey Yonetici Asistanlig Sertifikasi  01.2015 ARKHE EGITIM VE
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(MEB Onayl) - Ust Diizey Yonetici Asistanhgi DANISMALIK
Sertifikas1 (MEB Onayh)

Sertifika Adi Sertifika Tarihi Alindig1 Kurum
Bilisim - ** Diger - Bilgisayarli Muhasebe Sertifikasi 01.2012 BILGE ADAM
Seminerler ve Kurslar Egitim Adi ) Egitim Tarihi Sire (Saat) Egitim Kurumu .
YONETICIi ASiS.VE DANISMANLIGI 01.01.2015 0 Saat ARKHE DAN.EGITIM
14.01.2015
Yetenekler Microsoft Office Programlari, Finansal Muhasebe, Bilgisayarli Muhasebe, Microsoft Office Word, Satin Alma Talepleri,

Satin Alma Siparisleri, Adobe Photoshop, Luca, Microsoft Office Excel

Hobiler ve ilgi Alanlarim

Fotograf ¢ekimi, seyahat, doga yiiriyusi

Ozgegmis Giincelleme Tarihi : 26.08.2023
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