
 

E-Posta Adresi
mrtdyg1929@gmail.com

Doğum Tarihi
12/05/1988

Telefon
90 (545) 326 42 45

Adres
Türkiye - İzmir - Çiğli 

Duygu Biçer

Cinsiyet
Kadın

Uyruk
Türkiye Cumhuriyeti

Sürücü Belgesi
B,B2

 

Pozisyon
İnsan Kaynakları Görevlisi

Firma Adı
Obel Civata San. Ve Tic. A.Ş

Firma Sektörü
Üretim / Endüstriyel Ürünler

Başlangıç Tarihi
04.2021

Bitiş Tarihi
Hala çalışıyorum 

Çalışma Şekli
Sürekli / Tam zamanlı

İş Tanımı
300 çalışanlı işletmenin tüm İK süreçlerinin yönetimi, bütçelenmesi ve raporlanması; 

 - İnsan Kaynakları bütçe hazırlama ve takip süreçleri,

- İşe alım, yerleştirme ve oryantasyon

- Organizasyon şeması ve görev tanımlarının dokümantasyonu

- Çalışanların mesleki ve kişisel eğitim gereksinimlerinin tespit edilmesi ve organizasyonu,  

- Çalışan memnuniyet değerlendirmeleri,  

- İş sağlığı ve güvenliği süreçlerinin yönetimi

- Puantaj, bordro ve mesai takibi,

- Performans değerlendirme, ücretlendirme, çalışan hakları ve yan hakların takibi, 

- Yıllık izin ve hakedişlerin takibi, izin planlaması, 

- Emeklilik ve işten ayrılış işlemleri,

- Onboarding, offboarding değerlendirmeleri,

- KVKK uyum çalışmaları

- Kalite denetimlerinin takibi ve departmanların denetim süreçlerine eşlik,

- Staj ve üniversite sanayi işbirliği projeleri kapsamında eğitim kurumları ile birlikte eğitim planlamaları

İletişim Bilgileri

Özel Bilgiler

İş Deneyimleri 

3 yıl
1 ay 
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Pozisyon
İnsan Kaynakları Asistanı

Firma Adı
Olten Filarmoni sanat okulu

Firma Sektörü
Eğitim Kurumları

Başlangıç Tarihi
10.2018

Bitiş Tarihi
03.2021 

Çalışma Şekli
Sürekli / Tam zamanlı

İş Tanımı
İdari müdür yardımcısı, okulun ders programının öğretmenler ve veliler ile planlaması, derslerin gerçekleşme 
durumuna göre muhasebe kayıtlarının oluşturulması. İlçe ve İl Milli Eğitim Müdürlüğü ile görüşmelerin ve yazışmaların 
yönetimi, ABRSM sınavına başvuruların yönetimi.

 

Pozisyon
İdari İşler Sorumlusu

Firma Adı
Maria Rita Epik Müzik Okulu

Firma Sektörü
Eğitim Kurumları

Başlangıç Tarihi
01.2017

Bitiş Tarihi
10.2018 

Çalışma Şekli
Sürekli / Tam zamanlı

İş Tanımı
İdari müdür yardımcısı, okulun ders programının veliler ve öğretmenleri planlanması, derslerin gerçekleşme 
durumuna göre ön muhasebe kayıtlarının oluşturulması. Eğitim müdürlüğü ile görüşmelerin ve yazışmaların yönetimi .

 

Pozisyon
Yönetici Asistanı

Firma Adı
Uluslararası Bilim Özel eğitim 
öğretim

Firma Sektörü
Okullar 

Başlangıç Tarihi
04.2014

Bitiş Tarihi
01.2017 

Çalışma Şekli
Sürekli / Tam zamanlı

İş Tanımı
Okul müdürü yönetici asistanlığı, insan kaynakları (bordro, izin yönetimi) personel işe alım süreçlerinde ilk seviye 
eleme görüşmeleri yapmak

Lisans

Diploma Notu 
2,86 / 4

Üniversite
Anadolu Üniversitesi

Fakülte
Açıköğretim Fakültesi

Bölüm
Sosyoloji

Başlangıç Tarihi
09.2010

Bitiş Tarihi
06.2014 

Öğretim Tipi
Açık Öğretim

Öğretim Dili
İngilizce

Açıklama
Ege üniversitesi sosyoloji öğretmenliği sertifikası.

Eğitim Bilgileri 

2 yıl
6 ay 

1 yıl
10 ay 

2 yıl
10 ay 
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Dil Seviye

İngilizce 
Orta

Sertifika Bilgileri Sertifika Adı
Eğitim - Pedagojik Formasyon Sertifikası - 
Pedagojik Formasyon Sertifikası

Sertifika Tarihi
11.2014

Alındığı Kurum
Ege üniversitesi

Açıklama
Felsefe - sosyoloji alanında formasyon eğitimi tamamladım 

Seminerler ve Kurslar Eğitim Adı
Personel Özlük işleri ve Çalışma Hukuku

Eğitim Tarihi
22.08.2022 
23.08.2022 

Süre (Saat)
12 Saat

Eğitim Kurumu
İzmir Ticaret Odası

Eğitim Adı
İnsan Kaynakları Raporlama Süreci 

Eğitim Tarihi
18.01.2022 
18.01.2022 

Süre (Saat)
6 Saat

Eğitim Kurumu
Taysad

Eğitim Adı
İK’lar Ceo’lardan Ne Bekler 

Eğitim Tarihi
02.06.2021 
02.06.2021 

Süre (Saat)
3 Saat

Eğitim Kurumu
Taysad 

Eğitim Adı
Havacılık uçuş okulu

Eğitim Tarihi
06.10.2009 
04.02.2010 

Süre (Saat)
0 Saat

Eğitim Kurumu
Duha havacılık 
eğitim sistemi

Eğitim Adı
Amerikan kültür Derneği

Eğitim Tarihi
07.04.2008 
03.03.2009 

Süre (Saat)
0 Saat

Eğitim Kurumu
Dil

Açıklama
İngilizce dil eğitimi

Yetenekler Netsis, Microsoft Office Excel, Ms Word, Microsoft Office Powerpoint, Canias Erp 

Doğa yürüyüşü yapmak , kitap okumak , el sanatları

Yabancı Dil

Yetkinlikler

Hobiler ve İlgi Alanlarım

Özgeçmiş Güncelleme Tarihi : 24.04.2024 
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