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Özgeçmiş Özeti

Ofis yönetimi, iletişim ve organizasyon becerilerimle yöneticilerin günlük iş yükünü
hafifletmek ve ofis verimliliğini artırmak konusunda katkı sağlayabileceğime
inanıyorum.Daha önceki iş deneyimlerimde; toplantı planlamaları, yazışmaların
düzenlenmesi, evrak takibi, misafir karşılama ve zaman yönetimi gibi konularda
aktif rol aldım. Aynı anda birden fazla görevi dikkatli ve özenli bir şekilde
yürütebilme becerim sayesinde yoğun tempolu çalışma ortamlarında verimli
sonuçlar elde ettim.İletişim becerilerim, sorumluluk bilincim ve çözüm odaklı
yaklaşımım sayesinde, yöneticilerin iş süreçlerini sorunsuz ilerletmelerine destek
olmayı hedefliyorum.

İş Deneyimleri

Müşteri İlişkileri ve Kurumsal İletişim Yöneticisi
Robert Kolej Mezunlar Derneği | Ocak 2019 - Nisan 2024

Sürekli / Tam zamanlı

Eğitim Sektörü

Robert Kolej Mezunlar Derneği'nde Müşteri İlişkileri ve Kurumsal İletişim Yöneticisi
olarak, 2019 yılından bu yana beş yıl boyunca, dernek üyeleriyle güçlü ilişkiler
kurarak ve iletişim stratejilerini geliştirerek organizasyonun görünürlüğünü artırdım.
Üyelerin ihtiyaçlarını anlamak ve onlara uygun çözümler sunmak için etkili geri
bildirim mekanizmaları oluşturdum. Kurumsal iletişim projeleri yöneterek, derneğin
misyonunu ve değerlerini yansıtan içerikler ürettim. Ayrıca, çeşitli etkinlikler ve
kampanyalar aracılığıyla topluluk bağlarını güçlendirdim, bu sayede derneğin
hedeflerine ulaşmasına katkıda bulundum.

Altyapı Proje Yönetmeni
Milliyet Gazetesi | Ağustos 2017 - Ekim 2017

Sürekli / Tam zamanlı

Basım - Yayın Sektörü

Milliyet Gazetesine bağlı reklam şirketinde, sektörel haberlerin sayfa tasarımı ve
görselliği ile sayfaya uyarlanması süreçlerini yönetmekteydim. Proje yönetimi
becerilerimi kullanarak, haber içeriklerinin etkili bir şekilde sunulması için görsel
unsurların entegrasyonunu sağladım. Ekip ile işbirliği yaparak, projelerin
zamanında ve bütçe dahilinde tamamlanmasını garanti ettim. Ayrıca, kullanıcı
deneyimini artırmak amacıyla sürekli olarak tasarım süreçlerini geliştirdim ve
yenilikçi çözümler sundum.

Sayfa Sekreteri
Karar Gazetesi | Ocak 2016 - Ocak 2017

Sürekli / Tam zamanlı

Basım - Yayın Sektörü

Ajanslardan gelen haberleri editörlerimizle iş birliği içinde değerlendirerek etkili
sayfa tasarımı yapıyorum. Bu süreçte, içeriklerin düzenlenmesi ve görsel unsurların
uyumlu bir şekilde yerleştirilmesi üzerine titizlikle çalışıyorum. Ayrıca, basın
ilanlarının hazırlanması ve yönetimi ile de ilgilenmekteyim, bu sayede reklam ve
iletişim stratejilerinin etkin bir şekilde uygulanmasına katkıda bulunuyorum.
Geliştirdiğim tasarımlar ve yönettiğim projelerle, gazetenin genel kalitesini
artırmaya yönelik önemli adımlar atmış bulunmaktayım.
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Analiz ve Raporlama Uzmanı
Atriyum Kardiyoloji Merkezi | Aralık 2015 - Aralık 2017

Sürekli / Tam zamanlı

Kardiyoloji merkezinde bulunan doktorun yanındaydım. Doktorumuz gelen hastanın
muayenesini ederken ben bilgisayarda hastanın sonuçlarını yazıyordum. Hastanın
efor EKG raporu gibi işlemleriyle ilgileniyordum. Alanım değildi ama verilen bir işte
her zaman başarılı olduğum için bu pozisyonda severek çalıştım ve önemli katkılar
sağladım. Bu süreçte analitik düşünme becerilerimi geliştirdim ve raporlama
süreçlerini etkin bir şekilde yönettim.

Sınıf Öğretmeni
Sevimli Yumurcak Anaokulu | Eylül 2015 - Mayıs 2016

Çocuk Gelişimi ve Eğitimi Sektörü

Sınıf Öğretmenliği görevim süresince, çocukların bireysel gelişimlerini desteklemek
amacıyla etkili öğretim yöntemleri uyguladım. Öğrencilerin öğrenme süreçlerini
izleyerek, ihtiyaçlarına uygun bireysel ve grup aktiviteleri düzenledim. Ayrıca,
velilerle düzenli iletişim kurarak, öğrencilerin akademik ve sosyal gelişimlerini takip
ettim. Eğitim programlarını zenginleştirmek için yaratıcı projeler ve etkinlikler
geliştirdim, bu sayede sınıf ortamında olumlu bir öğrenme atmosferi oluşturmayı
başardım.

Satış Danışmanı
Lcwaikiki Mağazacılık Hiz.Tic.San A.Ş-Zirve Mimarlık | Ocak 2015 - Ocak 2017

Yarı zamanlı / Part Time

Hizmet Sektörü

Üniversiteye giderken part time çalışıyordm

Stajyer
Akşam Gazetesi | Ekim 2014 - Mayıs 2015

Basım - Yayın Sektörü

Yapılan haberlerin mac bilgisayarda tasarımı,basımı, görselini tasarlıyordum

Anaokulu Öğretmeni
Yaratıcı Çocuk Anaokulu | Nisan 2013 - Eylül 2014

Çocuk Gelişimi ve Eğitimi Sektörü

Eğitim Bilgileri

İstanbul Beykent Üniversitesi
Gazetecilik ve Kitle İletişim Fakültesi, Tasarım ve Basım-Yayımcılık (MYO) | Eylül
2013 - Haziran 2015

ÖnLisans

ÖnLisans diplomasını 2015 yılında İstanbul Beykent Üniversitesi Tasarım ve Basım-
Yayımcılık (MYO) bölümünden aldım. Eğitimim sırasında, tasarım süreçleri,
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yayımlama teknikleri ve medya yönetimi konularında derinlemesine bilgi edindim.
Ayrıca, projelerde yer alarak yaratıcı çözümler geliştirme ve ekip çalışması
becerilerimi geliştirdim.

Rüştü uzel kız meslek lisesi
Haziran 2014

Lise

Diller

İngilizce (Orta), Almanca (Başlangıç)

Yetenekler

Adobe Photoshop, Adobe Indesign, Bilmed, Nebim V3, Microsoft Office Word,
Microsoft Office Excel, Nebim Erp, Fatura Yönetimi


