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PROFiIL OZETi

9 yila yakin kurumsal deneyim ile insan kaynaklari ve idari isler slreclerinin tamaminda
uzmanlastim. MS Office programlarini ileri dlizeyde kullanan, kurumsal iletisim ve temsil
becerisine sahip, organizasyon ile gorev takip disiplinine bagli bir profesyonelim. Ekip
calismasina yatkin, yogun is temposuna uyum saglayabilen, kariyer slreclerine ve is glci
piyasasina hakim, c6zim odakli ve yenilikci bir calisma anlayisim bulunmaktadir.

iS DENEYIMI

insan Kaynaklari ve idari isler Yéneticisi
Vurmak - Vuruskan Mak. San. Tic. A.S. | Haziran 2016 - Eylil 2024

- MS Office (Word, Excel, PowerPoint) programlarini ileri dizeyde kullanarak raporlama,
yazisma ve sunum hazirladim.

- Kurumsal iletisim slreclerini yonettim; resmi yazismalar, kurum ici/disi evrak takibi ve
arsivlemeyi eksiksiz yarattim.

- Organizasyon ve gorev takip disiplini gerektiren idari surecleri (servis, yemekhane,
guvenlik, temizlik) koordine ettim.

- 250+ kisilik ekipte saha calismasina uygun bicimde personel takibi ve santiyeye gidecek
personeller icin organizasyonu sagladim.

- Ekip calismasina yatkin ve yodun is temposuna uyum saglayarak tim personel islemlerini
%100 eksiksiz tamamladim.

- Is ilani yayinlayarak ise alim ve isten cikis islemlerini arabulucu kanalyla eksiksiz yurittim.

- Personellerin is ve gorev tanimlarini netlestirip organizasyon semasini olusturdum; maas
arastirmasi ve dizenlemesi gerceklestirdim.

- ISKUR, e-vizite, eksik giin bildirimi ve yasal raporlama siireclerini diizenli olarak takip ettim.
- 4857 is Kanunu ve 5510 SGK mevzuatina tam uyumlu tim personel islemlerini yarattim.

- Tum mavi/beyaz yaka personelin pasaport ve vize islemlerini organize ettim; temsil
sureclerini yonettim.

- Bordro, maas hesaplama, puantaj, yillik izin, BES ve icra takibini dizenli olarak yurattim.

- Personel is gUvenligi, cevre ve tehlikeli madde egitimlerinin planh sekilde gerceklesmesi
icin koordine ettim.

- Yillik saglik taramalarinin gerceklesmesi icin personeller ve satin alma birimi ile koordineli
bicimde slreci ylrtttim; taramalarin arsivienmesini ve kayit altinda tutulmasini sagladim.

- OzIlk dosyalarinin KVKK kapsaminda hazirlanmasini ve glncelligini korumasini sagladim.
- CANIAS ERP programini aktif olarak kullandim.

- Resmi kurumlarin denetimlerine hazirlik, dosyalama ve raporlama streclerinde liderlik
yaptim.

- 55 faaliyetleri ve gorsel fabrika uygulamalarini hayata gecirdim; strdtrUlebilirligini
sagladim.



Satis Danismani
LC Waikiki | Kasim 2014 - Haziran 2015

- Misteri iliskileri, kasa islemleri ve magaza operasyonlarinin yuritilmesinde aktif gérev
aldim.

Stajyer - insan Kaynaklari
Teknopanel Cati ve Cephe Panelleri Urt. San. ve Tic. A.S. | Haziran 2014 - Ajustos 2014

- insan Kaynaklar siireclerinde stajyer olarak temel uygulama deneyimi kazandim.

EGITIM

Halkla iliskiler ve Tanitim
Namik Kemal Universitesi | Eylil 2013 - Haziran 2016 | Diploma Notu: 3.29/4.00 | B4lim 1.cisi

Sosyoloji (Devam Ediyor)
Anadolu Universitesi | Temmuz 2023 - Devam Ediyor

Lise Mezunu
Hasan Akel Anadolu Lisesi | Haziran 2012

TEMEL YETKINLIKLER

- MS Office (Word, Excel, PowerPoint) - ileri Dizey | - Kurumsal iletisim ve Temsil Becerisi
- Organizasyon ve Gorev Takip Disiplini | - Ekip Calismasi ve Yogun Tempo Uyumu

- Bordrolama ve Ucret Politikasi | - izin ve Puantaj Takibi

- Ise Giris ve Cikis Siirecleri | - KVKK Uyum Sirecleri

- Resmi Yazisma ve Evrak Yonetimi | - CANIAS ERP Kullanimi

- Raporlama ve Veri Analizi | - Personel Ozliik Yénetimi

- Yasal Mevzuat Takibi (4857, 5510, 6331) | - Egitim Planlama ve Organizasyon

- Bltce ve Maliyet Takibi | - 5S ve Goérsel Fabrika Uygulamalari

iNSAN KAYNAKLARI YETKINLIKLERI

- ise Alim ve Mlakat Teknikleri | - Bordrolama ve Ucret Politikasi

- SGK ve iISG Mevzuati (4857, 5510, 6331) | - Performans Ydnetimi ve Analizi
- Egitim Planlama ve Kariyer Gelisimi | - BES ve icra Takibi

- Is Davalari ve Arabuluculuk | - Calisan Baghhg: ve Motivasyon

SERTIFIKALAR VE KURSLAR

- Stratejik insan Kaynaklari Yénetimi | IIENSTITU, 2022
- Etkili iletisim Teknikleri | BOENSTITU, 2025

- CV Hazirlama | BOENSTITU, 2025

- Mobbing | BOENSTITU, 2025

- Kariyer Planlama Egitimi | BOENSTITU, 2025

- Uzaktan Calisma ve Verimlilik | BOENSTITU, 2025

YABANCI DiL

ingilizce - Orta Diizey (B1)
Korece - Temel Dluzey
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