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Sema Özkan
Adres
:

Mimar Sinan Mah. Gümrükçüler Sit. Manolya Sok. E / blok Kat:1  
Yarımca / Körfez -  KOCAELİ

Ev
:

 (0262) 528 81 40

Cep
:

 0546 416 19 25
 0554 321 49 62

E-Posta
:

dastimle@hotmail.com
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Eğitim Durumu
:

Ön Lisans Mezunu  – AÖF Devam
Medeni Durum
:

Bekar

Doğum Yeri / Tarihi
:

GEBZE  /  13.02.1988
Ehliyet
:

B SINIFI
Uyruk
:

T.C.
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Lise

2002 - 2005

İzmit Ticaret Meslek Lisesi 

Muhasebe Bölümü

Üniversite

2005 - 2008
Abant İzzet Baysal Üniversitesi 

Bolu Meslek Yüksek Okulu -  İşletme Bölümü

Üniversite

Anadolu Üniversitesi 

Açık Öğretim Fakültesi - İşletme Bölümü ( 3.sınıf )
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                    KURUM ADI                                                            GÖREVİ                 
CDF STİL OFİS BÜRO MOB.

2008 - 2010
:
OFİS ELEMANI
(Mağaza Satış -  Sevkiyat – Satın Alma Sorumlusu)

PRENSES BİJUTERİ - 2008

:
MAĞAZA SATIŞ SORUMLUSU
ASSAN PANEL A.Ş. - 2007
:
İNSAN KAYNAKLARI / STAJYER
FRİTO LAY A.Ş. 2004 - 2005
:
SEVKİYAT DEPARTMANI / STAJYER
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Yabancı Dil
 Orta seviyede
Bilgisayar Bilgileri
 Microsoft Office ( Word - Excel - Power Point - ) Screen Hunter
Sertifika Bilgileri                        
    İthalat – İhracat Uyg.Ele.Yet.Kursu ( Halk Eğitim Merkezi M.E.B)
    18.11.2006 – 03.03.2007
    Genel sigortacılık  Kursu ( Halk Eğitim Merkezi M.E.B)
    10.03.2007- 30.06.2007 
Referanslar
RAMAZAN EROL
CDF STİL OFİS BÜRO MOB. Dış pazarlama Elemanı
Tel: 0532 581 17 92

ŞEMSETTİN CEYHAN 

CDF STİL OFİS BÜRO MOB. Genel Müdür
Tel: 0542 282 36 00 
www.kariyer.net
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İŞ DENEYİMLERİ 

Firma Adı                             : CDF STİL OFİS BÜRO MOBİLYALARI TURİZM YAY.İNŞ.SAN.VE TİC.LTD.ŞTİ. :

Çalışma süresi                    : 2 yıl  ( 20.03.2008 – 31.03.2010 )
Görevim                               : Satış Sorumlusu , Satın Alma, Ön Muhasebe, 
                                                Sevkiyat Planlama ve Programlama

Yaptığım görevin kapsamı :
Müşterilerimizin ihtiyaçlarını belirlemelerinde yardımcı olmak.Talep ettikleri ürünler ile ilgili teklif formu hazırlayıp sunmak.Onaylanan teklif formlarının siparişlerinin takibini yapmak,Gerekli malzemeyi tedarikçi firmalardan satın  almasını yapıp ( özel ürün ise çiziminde yardımcı olmak) söz verilen tarihte müşteriye ulaştırmak için sevkiyatını takip etmek.Tüm bu sürecin akışı;
Satış - ihtiyaç belirleme, teklif sunma 
Satın alma - yetkili bayiiler ile iletişim ve tedarik
Montaj - müşteri  kullanımına hazır hale getirme ve yönlendirme
Sevkiyat - araçların güzergahları,ambar ile  ilgili iletişim vb. sorunsuz bir şekilde ilerlemesini sağlamak.

***İhale evraklarının hazırlanması ve gerekli işlemlerin yapılması.
Firma Adı                              : EUROMODA – Prenses Bijuteri ve Accessories
Çalışma Süresi                     : 5 ay
Görevim                                : Mağaza Satış Temsilcisi
Yaptığım görevin kapsamı  : Müşterin zevklerine uygun modellerde yardımcı olmak ve en iyi şekilde müşteri memnuniyetini sağlamak.Vitrin dekor ve dizaynını oluşturmak bunun yanında gelen ürün çeşitlerinin kontrolü ve dağıtımını yapmak.
Firma Adı                              : ASSAN PANEL A.Ş.

Çalışma Süresi                     : 1 Ay

Görevim                                : Stajyerlik 

Yaptığım görevin kapsamı  : İnsan Kaynakları departmanında, çalışan tüm çalışanların ihtiyaçlarını karşılamak. (Vizite kağıtları , yıllık izinler giriş-çıkışlar , mesailer ücret bordoları ….vs)
Firma Adı                              : FRİTO LAY A.Ş.

Çalışma Süresi                     : 8 Ay

Görevim                                : Stajyerlik 

Yaptığım görevin kapsamı  : Sevkiyat Departmanında ; Üretimden gelen ürünler koliler halinde istiflenir,çıkışı olan ürünlerin kaç koli çıktığının hesabı yapılır ve irsaliyesi kesilip gerekli yerleri teslim edilir.İrsaliyelerin numara sırasına göre arşivlemesi yapılır.Sevkiyat bölümünde çalışan işçilerin mesai saatleri belirlenir ve gerekli işleri yürütülür.
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