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· Ad Soyad: Mehmet Yılmaz
· Telefon: 0 (532) 456 78 90
· E-posta: mehmetyilmaz@example.com
· Adres: Beylikdüzü / İstanbul
· Doğum Tarihi: 15.04.1990

Kariyer Hedefi
10 yıllık iş deneyimim boyunca edindiğim yönetim ve organizasyon becerilerimi, kurumsal bir yapıda değerlendirerek şirketin verimliliğine katkı sağlamak ve kariyerimde yeni başarılar elde etmek istiyorum.

Eğitim Bilgileri
· Anadolu Üniversitesi – İşletme Bölümü – 2014 Mezunu
· İstanbul Meslek Yüksekokulu – Büro Yönetimi – 2011 Mezunu

İş Deneyimi
· Beylikdüzü Belediyesi – Güvenlik Görevlisi – 2023 / Halen
· Kamu alanında güvenlik ve düzeni sağlamak
· Vatandaşlara yardımcı olmak ve yönlendirmek
· Acil durumlarda hızlı ve doğru müdahalede bulunmak
· Özel Öğrenci Yurdu – Yönetici – 2022 / 2023
· Öğrenci kayıt süreçlerini yürütmek
· Personel yönetimini sağlamak
· Öğrenci ve velilerle iletişim kurmak
· XYZ Şirketi – İdari İşler Sorumlusu – 2015 / 2022
· Personel dosyalarının ve bordroların hazırlanması
· Ofis içi düzenin sağlanması
· İş güvenliği ve yasal prosedürlerin takibi

Yetenekler ve Beceriler
· MS Office programlarını ileri seviyede kullanabilme
· Takım çalışmasına uyum ve liderlik becerisi
· İletişim ve problem çözme yeteneği
· Organizasyon ve planlama becerisi

Sertifikalar
· İş Sağlığı ve Güvenliği Sertifikası – 2023
· Etkili İletişim ve Beden Dili Eğitimi – 2020
· İlk Yardım Sertifikası – 2018

Referanslar
· Ahmet Demir – Müdür – 0 (532) 123 45 67
· Ayşe Kaya – İnsan Kaynakları Uzmanı – 0 (212) 987 65 43
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