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E-Posta Adresi
kursunzeynep08@gmail.com

Telefon

90 (531) 893 25 24

Adres .
Tiirkiye - Istanbul(Asya) - Kartal

Ozel Bilgiler

Cinsiyet Uyruk

Kadin Tarkiye Cumhuriyeti
Ozet Bilgi

Sayin insan kaynaklari yetkilisi,

Dogum Tarihi
06/02/1984

Sirucu Belgesi

B
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Kariyer sitesinde olusturmus oldugunuz is pozisyonunun benim deneyim, bilgi ve becerilerime oldukga uygun oldugunu diistiniiyorum.

Satin alma, idari igler, muhasebe, danisma, muhaberat, sekreter ve santral elemani olarak gérev aldigim firmalarda yogun telefon trafigini
yonlendirmek, santral yonetimi, toplanti organizasyonunun yapilmasi, gelen misafirin giiler yiiz ve uygun bir sekilde yonlendirmek, sirkete gelen ve
giden kargolarin takibi, yonlendirmelerinin yapilmasi, seyahat plani yapmak, fatura ve giderleri kaydedip igslemek, stok durumunu kontrol ederek ofis
malzemeleri envanterini tutmak, sirket araglari ve ofis iginde kullanilan cihazlarin aylik haftalik bakimini takip etmek , yoneticileri asiste etmek, insan
kaynaklari, muhasebe, satin alma depertmanlarina ihtiya¢ durumunda yardim etmek gibi gérevlerde bulundum. Calistigim siireler boyunca yogun is
temposuna ayak uydurdum, ¢6ziim odakli, sabirli, prezentabl, insan iligkilerinde basarili, iyi derece ms office deneyimlerim oldu.

Ozgegmisimle ilgilendiginiz igin tesekkiirler. Yiiz yiize miilakata katilarak is ve isin becerilerime uygunlugu hakkinda detayli konugmayi gok isterim.

Tesekkiir ederim,

Saygilarimla,

is Deneyimleri

Pozisyon
Muhasebe Elemani

Firma Adi Sehir

3ay ERDOGAN TAN SMMM istanbul(Asya)
Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi
07.2022 Hala calistyorum
Is Tanimi

Firma Sektoru
Hizmet

Calisma Sekli
Siirekli / Tam zamanh

Miikellefe ait alig ve satig faturalarini Luca programina islemek,ise giris ve isten gikiglar sistem iizerinden
hazirlamak,licret bordrolarini hazirlamak,ay ve yil sonu gerekli raporlamari yapmak,kdv,muhtasar,sgk beyannamalerini
hazirlamak,onaylamak,miikellefin resmi yazisma ve basvuru islemlerini hazirlamak vs...
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Pozisyon
Idari Sekreter

Firma Adi Sehir Firma Sektoru
9a Konak Civata Istanbul(Asya) Civata,somun ve baglanti
Y elemanlari
Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
06.2019 02.2020 Siirekli / Tam zamanh
Is Tanimi
yoneticileri asiste etmek,danigma biriminde gelen misafirleri agirlamak ,yonlendirmek,firmaya ait demirbas ve
araglarin aylik,haftalik bakim ve onarim islerinin takibi,sirket araglarinin bakim onarim ve takibini yapmak,telefon
trafigini yonlendirmek,gelen ve giden kargolarla ilgilenmek,sirket i¢i aylik ilaclama ve dezenfekte islerinin takibini
yapmak,bayram ve diger 6zel giinlerde ikram ve organizasyonlarini iistlenmek vs.
Pozisyon
Muhasebe Elemani
Firma Adi . Sehir Firma Sektoru
Cantes Klima , Istanbul Istanbul(Asya) Isitma, Sogutma, Havalandirma ve
1yl HVAC
2 ay Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
06.2016 07.2017 Siirekli / Tam zamanh
Is Tanimi
firmaya ait satisg faturalarinin luca paket programina kaydi,
alis ve masraf faturalarinin programa kaydi ve kontrolii,
santiye acihis evraklarinin hazirlanmasi,santiyelerdeki ve biiro dahilindeki elemanlarin ise giris ¢ikiglarini sistem
tizerinden yapmak,ik dosyalarini hazirlamak,santiye ¢calisanlarinin masraf kontroliinii yapmak ve kaydetmek,telefon
trafigini yonetmek ve yoneticileri asiste etmek vs.
Pozisyon .
Personel Ozliik Isleri Elemani
Firma Adi Sehir Firma Sektori
2 vil Abdul Selami Aytag Smm Istanbul(Asya) Mali Misavirlik - Muhasebe
yi
Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
03.2014 02.2016 Siirekli / Tam zamanh
Is Tanimi
Sigortal ise giris ve cikis islemlerini yapmak,aylhk puantajlari yapmak,iicret bordrosu hazirlamak,iskazasi ve rapor
kayitlarini sisteme gondermek,aylik sgk bildirgelerini hazirlamakve sisteme géondermek,personele ait biitiin diger
iglemleri yapmak vs...
Pozisyon
Telefon Santral Elemani
Firma Adi Sehir Firma Sektori .
2 vil mehtap mutfak esyalari a.s. Istanbul(Asya) Uretim / Endustriyel Urlinler
yi
— Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi Calisma Sekli
4ay 12.2010 03.2013 Siirekli / Tam zamanh
Is Tanimi

Telefon trafigini yonlendirmek,gelen giden kargolarin takibini yapmak,gelen misafirleri kargilamak ilgili yerlere
yonlendirmek,evrak kayit yapmak vs...
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1yl
6_aly

1yl
8_aly

3ay

Egitim Bilgileri

ANADOLU UNIVERSITES|

Lisans

Lise

Diploma Notu
3,4/4

Pozisyon
Santral Gorevlisi

Firma Adi

ehir

S
Grupaj Servis Uluslararasi Nakliye Istanbul(Asya)

Ve Ticaret A.S

Baslangig Tarihi
07.2008

Is Tanimi

Bitis Tarihi
12.2009

kariyer.nel

Firma Sektori
Lojistik

Calisma Sekli
Siirekli / Tam zamanh

Firmaya gelen ve giden telefon trafiginden sorumlu olmak,departmanlara ait kargo ve evraklari gerekli yerlere
ulastirmak,insan kaynaklari ve idari islere ait diger gérevlere yardimci olmak vs.

Pozisyon
Sekreter

Firma Adi

Sehir

Lider Emlak Ve Danismanlik Ltd. Sti. istanbul(Asya)

Baslangig Tarihi
10.2006

Is Tanimi

Bitis Tarihi
05.2008

Calisma Sekli
Siirekli / Tam zamanh

Firmaya ici ve disi telefon goriismelerini yonlendirmek,gelen misafirleri karsilamak ve yonlendirmek,firma yetkilisini
asiste etmek ve muhasebe icin gerekli evraklari hazirlamak vs..

Pozisyon
Muhasebe Stajyeri

Firma Adi
Ali Kablan Smmm

Baslangi¢ Tarihi
09.1999

Is Tanimi

Sehir
Istanbul(Asya)

Bitis Tarihi
11.1999

Firma Sektoru
Finans - Ekonomi

Calisma Sekli
Stajyer

Muhasebe boéliimii mezuniyetim 6ncesinde zorunlu stajdan dolayr mali miisavirlik hizmetleri ile ilgili gerekli biitiin
igleyigle ilgili gorevierede bulunmak,banka ve diger resmi kurumlara gerekli evraklari gétiirmek,yazigmalari yapmak

VS..

Universite
Anadolu Universitesi

Baslangi¢ Tarihi
09.2008

Ogretim Tipi
Acik Ogretim

Lise Adi

kartal ticaret meslek lisesi

Bitis Tarihi
07.2000

Ogretim Tipi

Anadolu Ticaret Meslek

Lisesi

Fakilte
Acikogretim Fakiiltesi

Bitis Tarihi

Ogretim Dili
Ingilizce

BolUm
Muhasebe

Bolum
Iktisat

Bu belge adayin kendisi tarafindan 01.09.2022 20:35' te olusturulmustur. - This document was created by the candidate herself/himself in 01.09.2022 20:35



kariyer.nel

Yabanci Dil
Dil Seviye
ingilizce b 8 & 1
Orta
Almanca L 8 8 ¢
Orta
Yetkinlikler

Bilgisayar Bilgileri luca,mikro v12,word,excel,orka,logo go,eta,canias erp

Sertifika Bilgileri Sertifika Adi Sertifika Tarihi Alindig1 Kurum
bilgisayarli muhasebe 09.2013 kartal hakl egitim merkezi
Agiklama
logo go plus bilgisayarli muhasebe
Sertifika Adi ) Sertifika Tarihi Alindig1 Kurum
Yabanci Diller - Ingilizce Kursu Bitirme Sertifikas1 - 09.2013 kartal halk egitim
Ingilizce Kursu Bitirme Sertifikasi
Agiklama
ingilizce grammer ve dialog genel dil egitimi
Sertifika Adi Sertifika Tarihi Alndigi Kurum
ergonomi 08.2008 o6zel detam Itd.sti.
Sertifika Adi Sertifika Tarihi Alindigr Kurum
Is Gilivenligi - Personel Emniyeti ve Sosyal 08.2008 o6zel detam Itd.sti.
Sorumluluk Sertifikasi - Personel Emniyeti ve
Sosyal Sorumluluk Sertifikasi
Sertifika Adi Sertifika Tarihi Alindig1 Kurum
ekranh araglarla caligmada alinmasi gereken 02.2008 ozel detam Itd.sti.
guvenlik énlemleri

Yetenekler On Muhasgbe, Bilgisayarh Muha_sebe, Genel Muhasebe, Microsoft Excel, Ms Word, Ms Office Programs, Luca, iyi ileti§im

Becerileri, lyi Bir Dinleyici Olma, lyi Kontrol, Takim Calismasi, Ekip Caligsmasi, Arkadag Canlisi, Sorun G6zme, Hizl Klavye
Kullanimi, Hizh Veri Girigi, Ofis Yonetimi, Logo Go, Micro Erp, Ikna Kabiliyeti, Sekreter, Sorumluluk Alabilme, Satis Ve
Pazarlama, Satis Sonrasi Hizmet, Detaylara Dikkat
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Referanslar

Referansin Adi Soyadi Caligtigi Firma Calistig1 Firmadaki Pozisyon Telefon E-Posta

seyfi zeren zeren smmm Muhasebe Sefi 02163686878 -

Ozgegmis Giincelleme Tarihi : 30.08.2022
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