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HAKKIMDA
Gümrük Operasyon Asistanı olarak görev kapsamımı, çalışma kayıtlarımı ve ekip iletişimini düzenli takip ederim. İşlem dosyalarındaki belgeleri sorumlu uzmanın kontrol listesine göre düzenledim. Hazırladığım çalışmaları anlaşılır notlarla paylaşmaya ve görevlerimi doğru belgelemeye önem veririm.
İŞ DENEYİMİ
Gümrük Operasyon Asistanı — Örnek Çalışma Birimi   2024 – 2026
1. İşlem dosyalarındaki belgeleri sorumlu uzmanın kontrol listesine göre düzenledim
1. Eksik belge kayıtlarını ilgili birimlerle paylaşarak takip ettim
1. Dosya durumlarını ortak takip tablosuna güncel olarak işledim
Uygulama ve proje çalışması — Kurgusal Proje Ekibi   2023 – 2024
1. Belge teslimlerini tarih ve sorumlu bilgisiyle kayıt altına aldım
1. Tamamlanan dosyaları kurumun arşiv düzenine uygun hazırladım
1. İşlem durumuna ilişkin açık soruları yetkili uzmana ilettim
EĞİTİM
Dış Ticaret Ön Lisans — Örnek Üniversitesi   2019 – 2023
YETENEKLER
Belge takibi, Dosya düzeni, Veri girişi, Birim iletişimi, Teslim kontrolü, Tablo kullanımı, Arşivleme, İş akışı takibi, Eksik belge bildirimi, Operasyon notu
DİLLER
Türkçe (Ana dil)
