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BECERİLER

KEREM KÖKEN
İnsan Kaynakları Personeli

21 Ocak 2004’te doğdum. Doküman yönetimi, zaman çizelgeleri, oryantasyon ve eğitim
süreçlerinde deneyime sahibim. Gelişime açık ve sorumluluk sahibiyim. Microsoft Office

programları ve hızlı klavye kullanımı gibi becerilere sahibim. Bilgi ve deneyimlerimle kurumunuza
değer katmayı hedefliyorum

Doğum Tarihi: 21 Ocak 2004

Askerlik Durumu: Yapıldı

Ehliyet: B Sınıfı

Sezer CEYHAN

Sağlık İşleri Şube Müdürü
+90 533 579 27 13

Kocaeli Büyükşehir Ulaşım Park A.Ş
İnsan Kaynakları Stajyeri – 07/2025 – 08/2025, Kocaeli

Disiplin evraklarını yönettim, zaman çizelgesi girişlerini yaptım, dijital

dosyalama süreçlerinde görev aldım.Microsoft Office

Hızlı Klavye Kullanımı

Yazılım Dilleri (HTML, CSS, JS)

Performans Takibi

Proje Analizi

Veri Analizi

Takım Çalışması

İngilizce (B1)

+90 531 451 76 41

keremkoken87@gmail.com

profile.ekoken.com.tr

İzmit / Kocaeli

KİŞİSEL BİLGİLER

Yahya Kaptan Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (GNO: 79)

2020 - 2023

SERTİFİKALAR

Bilgisayar Operatörlüğü Eğitimi – Kampüs Kariyer 

(08/2025 – 09/2025)

On Parmak Hızlı F Klavye Eğitimi – SUBÜ 

(02/2024 – 06/2024)

Microsoft Programları Eğitimi – SUBÜ 

(02/2024 – 06/2024)

Halkla İlişkiler Eğitimi – SUBÜ

 (09/2023 – 01/2024)

Temel Seviye Excel Eğitimi – Udemy 

(03/2017 – 04/2017)

İleri Seviye Web Geliştirme (HTML5, CSS3, JS) – Udemy

(05/2017 – 06/2017)

İbrahim ADANUR

TüvTürk Köseköy Muayene İstasyon Müdürü

+90 542 395 10 61

Sakarya Uygulamalı Bilimler Üniversitesi
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (GNO: 2.88)

2023 - 2025

Toyota Otomotiv Sanayi
 İnsan Kaynakları Stajyeri – 09/2024 – 01/2025, Sakarya

Yeni çalışan oryantasyonu ve eğitim planlama/takip süreçlerine

aktif olarak katıldım.

Kocaeli Büyükşehir Sağlık ve Sosyal Hiz. Daire Başkanlığı
İnsan Kaynakları Stajyeri – 09/2022 – 06/2023, Kocaeli

Zaman çizelgesi veri girişleri, dijital arşivleme ve doküman kontrolü

gerçekleştirdim.

Tüv Türk Tem A.Ş
İnsan Kaynakları Danışmanı – 09/2025 – 02/2026 , Kocaeli

Randevu kayıt ve takip süreçlerini müşteri odaklı hizmet anlayışıyla

yönettim.


