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HAKKIMDA
Üç yıldır yönetici asistanlığı ve ofis işlerinde çalışıyorum. Takvim, yazışma ve dosyalama işlerini düzenli ve zamanında yürütürüm.
İŞ DENEYİMİ
Ofis Asistanı — Örnek Danışmanlık   2022 – Günümüz
1. Yöneticinin takvimini ve toplantı planlamalarını yönettim
1. Gelen ve giden yazışmaları ve evrakları dosyalayıp arşivledim
1. Ofis malzemesi siparişlerini takip ettim ve tedarikçilerle iletişim kurdum
Resepsiyon ve İdari Destek — Demo Ofis   2020 – 2022
1. Telefon ve ziyaretçi karşılama işlerini yürüttüm
1. Toplantı odası rezervasyonlarını düzenledim
EĞİTİM
Büro Yönetimi Önlisans — Örnek Üniversitesi   2018 – 2020
YETENEKLER
Takvim yönetimi, Yazışma ve dosyalama, Toplantı organizasyonu, MS Office, Telefon karşılama, Seyahat planlama
DİLLER
Türkçe (Ana dil), İngilizce (B2)
