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Ozel Bilgiler
Cinsiyet
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Turkiye Cumhuriyeti

Surticl Belgesi
Yok

Is Deneyimleri

Avukat Katibi — Yonetici Asistani

Danigsman Hukuk Burosu | Agustos 2024 - Aralik 2025
[stanbul(Avr.), Siirekli / Tam zamanli

Hukuk Departmani

Avukatlara ifade alma ve durugma hazirliklarinda destek vermek, mevzuat, ictihat ve karar
arastirmalar1 yapmak, dava dosyalarmimn duzenli ve gizlilige uygun sekilde tutulmasi,
UYAP Ulzerinden evrak girisi, dosya ve kararlarmn takibi, durugsma tarihlerinin takibi,
muvekkil ile 6n gorlisme saglanmasi, miivekkil ve avukat arasinda randevu olusturmak,
hukuki dilekgelerin, sdzlesmelerin, vekaletname ve ihtarname gibi belgeleri hazirlamak,
noterden ihtarname ¢ekilmesi ve arsiv diizeni, bilirkisi raporlarinin yazilmasi. Yoneticinin
toplantilarin1 ve randevularini organize etmek. Ofis ici diizeni saglamak. Iletisim
kanallarin1 yonetmek. Protokol ve misafir agirlama. Siireli ve siiresiz islerin takibi.

Cografi Bilgi Sistemleri Uzmani
Bogazici Elektrik Dagitim A.S Istanbul Avrupa | Ocak 2018-Subat 2022 Siirekli
/ Tam zamanh

Cografi bilgi sistemleri sektoru

Harita Koordinatori
Dlnya Harita | Aralik 2016-May1s 2017
Donemsel / Proje bazli

Harita planlama sektorii

Cografi Bilgi Sistemleri Personeli
Clk Enerji Yatirim A.S. | Mayis 2016-Agustos 2016 Donemsel
Elektrik & elektronik sektoru

Harita Teknisyeni
Radyan Harita Insaat Miihendislik. | Subat 2016-Mayis 2016 Donemsel
Harita planlama Sektort

insan Kaynaklari Sorumlusu
Yetkin Dershanesi | EKim 2012-Ekim 2013 Tam
zamanli

Egitim danismanligr sektori

Bu dzgegmis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.


mailto:hazal.erdal93@gmail.com

Egitim Bilgileri

ISOV TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LISESI
Insaat, Enduistri Meslek Lisesi | Haziran 2013 Lise

Diller

ingilizce (Baslangig), Ispanyolca (Baslangig)

Yetenekler

Belge Otomasyonu, Hukuk Biirosu idaresi, Microsoft Office, Ukbs, UAVT, Uyap,
Netcad, Autocad, ArcGIS

Sertifika / Seminer ve Kurslar

Cem Ogretir ile Etkili iletisim Teknikleri
Istanbul Universitesi | Mays 2024

Prof. Dr. Arif Verimli ile Psikiyatride Dogru Ve Yanhslar
Akansel Akademi | Mayis 2024

Prof. Dr. Celal Sengér ile Kendini Gelistirmede Sans Faktorii
Akansel Akademi | Mayis 2024

Prof. Dr. ilber Ortayli ile Basariya Giden Yol
Akansel Akademi | Mayis 2024

Bu dzgegmis, hesap sahibi tarafindan indirilmistir.



Sayin yetkili,

Tarkiye Egitim Gondulluleri Vakfi'nin topluma deder katan vizyonuna katki saglamak
amaclyla sekreterlik pozisyonuna basvurmak isterim. iletisim becerilerim, diizenli ve
dikkatli caligma aligkanligim ile ofis isleyisine katki sunabilecek bir aday olduguma
inaniyorum.

Daha 6nceki is deneyimlerimde telefon ve e-posta trafiginin yonetimi, belge takibi,
toplanti ve randevu organizasyonlari gibi sekreterlik sorumluluklarini Gstlendim. Ofis
programlarina hakimiyetim ve guler yizlU yaklagimim sayesinde hem ekip i¢i hem de
dis paydaglarla etkin iletisim kurabilmekteyim.

Egitime ve sivil toplum galismalarina duydugum ilgi nedeniyle TEGV c¢atisi altinda
galismayi gonulden arzu ediyorum. Uygun gormeniz halinde yetkinliklerimi daha
detayli paylagabilecegim bir gorusme sansi icin memnuniyet duyarim.

Saygilarimla.



	Özel Bilgiler
	İş Deneyimleri
	Avukat Katibi – Yönetici Asistanı
	Coğrafi Bilgi Sistemleri Uzmanı
	Harita Koordinatörü
	Coğrafi Bilgi Sistemleri Personeli
	Harita Teknisyeni
	İnsan Kaynakları Sorumlusu

	Eğitim Bilgileri
	İSOV TEKNİK VE ENDÜSTRİ MESLEK LİSESİ

	Diller
	Yetenekler
	Sertifika / Seminer ve Kurslar
	Cem Öğretir İle Etkili İletişim Teknikleri
	Prof. Dr. Arif Verimli İle Psikiyatride Doğru Ve Yanlışlar
	Prof. Dr. Celal Şengör İle Kendini Geliştirmede Şans Faktörü
	Prof. Dr. İlber Ortaylı İle Başarıya Giden Yol


