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5 yılı aşkın süredir üst düzey yöneticilere idari ve operasyonel destek sağlayan deneyimli bir yönetici asistanıyım. Takvim ve toplantı organizasyonu, seyahat planlaması, yazışmalar ve ofis yönetimi konularında güçlü bir yetkinliğe sahibim. Etkin iletişim becerilerim ve çözüm odaklı yaklaşımım sayesinde yöneticilerin iş süreçlerini daha verimli hale getirmelerine katkı sağlıyorum. Hızlı problem çözme becerim ve detaylara verdiğim önem ile dinamik iş ortamlarında başarılı bir şekilde çalışmaktayım.

	KİŞİSEL BİLGİLER
	

	
	



	Doğum Tarihi: 
	
	15 Mart 1995

	Doğum Yer:
	
	İstanbul

	Medeni Durum: 
	
	Bekar

	Ehliyet:
	
	B (2007)



	YABANCI DİL
	

	
	



İngilizce: 
	Okuma:
	İyi 

	Yazma: 
	Orta 

	Konuşma:
	İyi
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Talep edilmesi halinde sunulacaktır.




AYŞE YILMAZ
Deneyimli Yönetici Asistanı

	[image: ]
	+90 987 654 32 10
	[image: ]
	ayseyilmaz@hotmail.com

	[image: ]
	Demet Mahallesi Çankaya/Ankara
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Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı
İstanbul Üniversitesi, MYO                                             2015 – 2019

	İŞ DENEYİMİ
	

	
	



Yönetici Asistanı
XYZ Holding – İstanbul                                               2020 - Günümüz
· Üst düzey yöneticilerin günlük takvim ve toplantı organizasyonlarını koordine ettim.
· Seyahat düzenlemeleri yaparak uçuş, konaklama ve transfer işlemlerini planladım.
· Gelen ve giden e-postaları yönettim, yöneticinin yazışmalarını düzenledim.
· Şirket içi ve dışı toplantılar için gerekli rapor, sunum ve belgeleri hazırladım.
· Ofis içi koordinasyonu sağlayarak idari işlerin sorunsuz yürütülmesini sağladım.
	BİLGİ VE BECERİLER
	

	
	



· Takvim ve toplantı yönetimi
· Seyahat organizasyonu
· [bookmark: _GoBack]Yazışma ve dokümantasyon yönetimi
·  MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
· CRM ve ERP sistemleri kullanımı
· Etkin iletişim ve problem çözme
· Zaman yönetimi ve organizasyon

	SERTİFİKALAR
	

	
	



📜 Ofis Yönetimi ve Sekreterlik Eğitimi – XYZ Akademi
📜 Etkili İletişim ve Zaman Yönetimi – ABC Eğitim Merkezi
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