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Eda Buyuk

Dolmetscherin und Ubersetzerin,

Englisch und Spanisch, Fachrichtung Wirtschaft
Top Management Assistant
Projektmanagement

Office Management

o Kommunikationsschnittstelle

e Ressourcenverwaltung und Reporting

Verfugbar:
Geburtsdatum:
Nationalitat:
Wohnort:

Berufserfahrung
Seit 2015

2023 - heute

2021 - 2023
2021

ab 1.5.2024
01.08.1990
deutsch

Leverkusen

Project Consultant, PLU Top Assistant GmbH, Minchen
Branchenubergreifende Einsatze als Interim/Projektassistenz/PMO

Project Management Office, fuhrender Finanzdienstleister, Frankfurt
am Main / Remote

PMO in einem IT-Grol3projekt der Bankenbranche, Koordination des
Ressourcenmanagements, Recruiting von IT-Beratern Uber externe
Dienstleister, Koordination des komplexen Onboarding-Prozessen,
Access Management, Schnittstellenfunktion zwischen den Dienstleis-
tern, den Beratern und der Projektleitung, Terminmanagement, Sta-
tus Report, Erstellung eines PMO-Handbuchs sowie standige Pflege
und Weiterentwicklung, Optimierung von Prozessen und Rollout

Elternzeit

Projektassistenz im Bereich Stromanschlisse, Energieversorger, Re-
mote

Bearbeiten von Stromanschlussanfragen, Inbox Management, Erstel-
lung der Akte Photovoltaikanlage, Koordination der Inbetriebnahme
der Stromanlage, Bearbeitung von Netzanfragen von grofieren kWp
an die zustandigen Fachabteilungen, Mallnahmenverfolgung und Sta-
tus Reporting
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2020

2019

2018

2018 - 2021

2018

2017

Projektassistenz, namhafter Mischkonzern der Verteidigungs- und Si-
cherheitsindustrie sowie Automobilzuliefererindustrie
Projektmanagement-Support, Verwaltung der Projektdokumente,
Verwaltung und Gestaltung der digitalen Kollaboration-Plattform in
MS SharePoint, Verfolgen von Meilensteinen, Status Reporting, Maf-
nahmencontrolling

Datenanalyst, Amerikanische Unternehmensberatung

Bereinigung einer sehr hohen Anzahl von Kundendaten auf Salesforce,
Kontaktaufnahme zu Kunden, Kundenkorrespondenz, Managementre-
ports, Fuhren von Trackinglisten und Erstellung eines Follow-Up Pro-
zesses fur die Teammitglieder

Projektassistenz, Fihrender Anbieter Kommunikationslésungen
Backlogpflege, Erstellung eines Onboarding Prozesses fur externe Mit-
arbeiter, Aufsetzen von Leitfaden, Korrespondenz

HR-Analyst, Beratungsunternenmen

Support der On- und Offboarding-Prozesse via Oracle, Erstellung und
Pflege von Urlaubsplanen von Beratern in Deutschland und der
Schweiz, Kommunikationsschnittstelle zwischen Auliendienstmitarbei-
tern (bzgl. Versicherung und Gehalt) sowie Krankenkassen und Versi-
cherungsunternehmen (bei Unfallen), Bearbeitung von Visa-Formula-
ren

Beraterin fur Depoteréffnungsantrage/PMO, Internationaler Versiche-
rungskonzern

Kommunikationsschnittstelle zwischen den Versicherungsvermittlern
und der Fondsdepot Bank, Uberprifung von fehlerhaften Depoteroff-
nungsantragen, Kontrolle von Beratungsprotokollen, Zusammenarbeit
mit Versicherungsagenturen und Depotabwicklungsbank, operative
Unterstutzung

Assistenz Partner Kanzlei, Wirtschaftskanzlei

Executive Assistant im Bereich Banking, Stundenerfassung im Pro-
gramm DATEV, elektronische und physische Dokumentenablage,
Fuhrung und Ablage von Akten, allgemeine administrative Aufgaben
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2017 - 2021

2017

2016

2016

Operational Communication/PMO, Chemieunternehmen
Kommunikationsschnittstelle, Newsletter-Erstellung, Erstellung der Ar-
tikel Uber das Projekt fur das Intranet, Erfassung von Infomails an IT
Global bei Systemumzugen, Mallnahmenverfolgung, Serverbestellun-
gen, Fuhrung einer Servertrackinglist, Zugriffserteilung auf SharePoint,
Mitaufbau des Public SharePoint und Pflege, Protokollfuhrung, Pflege
der FAQs, Dokumentenmanagement, Reporting, Terminkoordination

Communication Specialist PMO, fuhrendes Luftfahrtunternehmen
E-Mail-Korrespondenz und Schnittstelle auch telefonisch fur spanisch-
sprachige Kontakte, Ubersetzungen DE/SP, Projektplanerstellung und
Uberwachung der Milestones, Konzepterstellung fur neue Reisebe-
stimmungen fur lateinamerikanische Angehorige, Datenmanagement,
Erstellung von Programmablaufen, Eventorganisation

Assistenz Partner Kanzlei, Wirtschaftskanzlei

PMO, internationale Wirtschaftskanzlei, Munchen

Koordination von Schulungen fur 215 Mitarbeitern in Minchen, Ham-
burg und Berlin, Ansprechpartnerin fur die Qualitatssicherung und
Auswertung der Schulungen, konzeptionelle Optimierung der Schulun-
gen, Umsetzung von VerbesserungsmalRnahmen, PMO fur die interne
IT-Implementierung

Project Coordinator/PMO Investment Banking/GDS Decommission-
ing Project, Deutsche Bank

PMO Oversight, Project Status Reports und Programm Status Reports
an das Management, Risikomanagement, Projektanlage in Clarity,
Uberwachung der Projekt-Milestones in Clarity, Zeiterfassung in Cla-
rity, Koordination der Meetings, Ausarbeitung von Ldsungsvorschla-
gen bei Projektrisiken, Schnittstelle zwischen Projektteam und Ma-
nagement, Dokumentenmanagement auf SharePoint, Erstellung von
Projektoveralls, Vorbereitung des Projektes auf Health-Checks, Einhal-
tung der PGF Standards, Ausarbeitung der Landeranalysen, Einhal-
tung der Bankenregulationen, Produktwissen im Money Market und
Foreign Exchange Geschaft
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2016

2016

2015

2015

Projektassistenz Human Resources Total Performance Projekt, Fuh-
rende Bank

PMO Oversight, Budget Controlling (Forecast-Erstellung) in Clarity,
Projekt Status Reports (in Clarity) an das Management, Programm
Status Reports (in Clarity) an das Management, Riskmanagement,
Zeiterfassung in Clarity, IT-Vendor Selection, Projektmanagement
Support, Projektplanerstellung mit HR PM und HRS-IT PM, Uberwa-
chung der Projekt-Milestones, Ausarbeitung von Losungsvorschlagen
bei Projektrisiken, Terminkoordination fur zwei Projekte, Fuhrung von
Meetings, Schnittstelle zwischen Projektteam, Management und IT-
Vendor, Dokumentenmanagement auf SharePoint, RACI und RAID Er-
stellung, Erstellung der Stakeholder Matrix, Uberprifung der Projekt-
Artefacts, Projektvorbereitung auf Health Checks, Einhaltung der PGF
Standards

Team- und Projektassistenz, fuhrende Kanzlei und Wirtschaftsprufung
Officemanagement, Teamassistenz, Reisemanagement, Kundenbe-
treuung, Korrespondenz, Logistik, Organisation von Meetings, Doku-
menten-management, Telefonaktivitaten

Projektassistenz GRWE Rezertifizierungsprojekt, Fihrende Bank
Internationaler Projekt- und IT Support, Dokumenten- und Access-Ma-
nagement, Betreuung und Beratung der Mitarbeiter, Mitarbeit in einem
internationalen Projektteam

Projektassistenz IT Implementierung, Technologieunternehmen
Anlegen von Testcases auf SAP, IT-Support, Data Management
(Excel), Office- u. Projektmanagement, Termin- und Raumkoordina-
tion, SAP Method und Tools Consultant, Zustandig fur die Verwaltung,
Uberprifung und Zuteilung der projektbezogenen SAP Tools, Betreu-
ung der internationalen Mitarbeiter
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2015 - heute

2014
2013
2007 - 2012

Projektassistenz / Backoffice Expert, PLU Top Assistant GmbH, Mun-
chen

Branchenubergreifende und deutschlandweite Einsatze als Interim-/
Projektassistenz, zwischen den Projekteinsatzen Unterstutzung bei
PLU intern: Office- und Projektmanagement, Senior Manager-Assis-
tentin, Bewerbermanagement, Auswertung von Bewerberdaten, Er-
stellung von Statistiken, Kandidatenbetreuung, Planung und Organisa-
tion von Assessment Days, Termin- und Reiseplanung, Kunden- und
Kandidatenbetreuung, Korrespondenz, Organisation von Meetings
und Seminaren, Dokumentenmanagement, Unterstitzung im Rahmen
von Marketing- und Telefonaktivitaten

Check-In Boarding Agent, Faulhaber und Remke, Nurnberg
Lufthansa Check-In Guide, KMR-Personalservice, Nurnberg

Einrichtungsfachberaterin, Mdébelhaus Hoéffner, Furth

Office Management, Korrespondenz, Terminvereinbarungen mit Kun-
den, Auftragskontrolle, Reklamationsannahme, internationale Kunden-
kontaktaufnahme, Kundenberatung, Einrichtungsplanung, Fuhrung
von Verkaufsgesprachen

Ausbildung und Trainings

2015

2011 -2013

2008 - 2011

Zertifizierungslehrgang zur Top Assistenz, PLU CAMPUS GmbH,
Munchen

MS Office Experten-Know-How in Excel: Pivots, Formeln erstellen und
verschachteln, S-Verweise, bedingte Formatierung, Erstellung von
PMO-Vorlagen und Templates, Business Englisch, Office Manage-
ment

Studium als Dolmetscherin und Ubersetzerin, Institut fiir Fremdspra-
chen und Auslandskunde, Erlangen

Zweisprachiges Studium in Englisch und Spanisch, Fachrichtung Wirt-
schaft

Abschluss: Dolmetscherin und Ubersetzerin

Ausbildung als staatlich geprufte Fremdsprachenkorrespondentin fir
Englisch und Spanisch, Fachrichtung Wirtschaft, Institut fur Fremd-
sprachen und Auslandskunde, Erlangen

Abschluss: Staatlich geprufte Fremdsprachenkorrespondentin
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Fachkenntnisse und Fahigkeiten

Sprachen

EDV

Soft Skills

Deutsch: C2 (Muttersprache)
Turkisch: C2 (Muttersprache)
Spanisch: C1 (verhandlungssicher)
Englisch: C1 (verhandlungssicher)

MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
MS SharePoint, MS Project, OneNote, Teams
Lotus Notes

Salesforce

Datev

Clarity

SAP

Motiviert
Kommunikationsstark
Verantwortungsbewusst
Lern- und leistungsbereit
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