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Cagri y6netimi

Ziyaretci karsilama

Meryem Oztiirk

Kurumsal tretim alaninda on yili agkin deneyime sahip son derece profesyonel ve kidemli bir
resepsiyonistim. Ylksek musteri hacmine sahip ve is sorumlulugunun fazla oldugu bir isletmede
mUkemmel bir musteri deneyimi sunarken operasyonel verimliligi stirdirme konusunda kanitlanmis
yeteneklere sahibim. Becerikli, arkadas canlisi ve enerjik bir kigilige sahibim. Baski altinda iyi
¢alisabilirim ve musteri hizmetleri sektdriindeki bilgilerimi ve becerilerimi glincel tutmak i¢in yogun bir
Ozveri gosteriyorum.

is deneyimi

Kidemli Resepsiyonist Mar 2015 - Halen

Selen Kimya

Su anda, bu ¢ok uluslu kimyasal Uretim sirketine gelen ziyaretciler igin ilk iletisim kurduklari sirket

personeli benim. Sirketin 6n biro hizmetleri ile ilgili tim sorumluluklarini yénetiyorum ve bana bagl

iki geng resepsiyonist var. Bu isletmedeki gérevlerim sunlari igeriyor:

o Sirket politikalari ve proseddrleri dogrultusunda tim 6n bdro faaliyetlerinin koordine edilmesi

e Gelen gagrilari yanitlama ve dogru dahili numaraya yénlendirme

e Arayanlarin mesajlarinin alinmasi ve dahili iletisim sistemi Gzerinden ydnlendirilmesi

e Ziyaretgileri karsilamak, glivenlik protokollerine gére kayitlarini yapmak ve etiket vermek

e Ziyaretcilerin agirlanmasi ve dahili personele gelislerinin bildirilmesi

e Ziyaretciler aynildiinda etiketlerin toplanmasi ve giinlik kayitlarin diizenli olarak notlarinin
alinmasi

» Toplanti odasi ve konferans rezervasyonu icin dahili taleplerin ele alinmasi

e TUm rezervasyonlarin notlarini tutmak ve olasi dizenlemeleri teyit etmek

e Toplanti odalarinin toplantilardan énce kurulup organize edildiginin ve toplantilardan sonra
temizlendiginin kontrol edilmesi

o Toplantilar ve konferanslar icin ikram yiyecek iceceklerin diizenlenmesi

e Kargo teslimatlari icin imza atilmasi ve dahili personelin bilgilendiriimesi

e TUm kurye tahsilatlarinin yapiimasi ve irsaliyelerin dosyalanmasi

e Talep edildiginde teslim edilmeyen irsaliyelerin takibi

e Saglik, hijyen ve glvenlik protokollerinin stirdiriimesi

e Galisma alaninin her zaman diizenli ve temiz olmasini saglamak

¢ Resepsiyon personeli igin gunlik 6gle yemegi ve yillik izin listesinin derlenmesi

o Becerileri gelistirmek ve ylksek derecede profesyonelligi stirdirmek igin resepsiyon personelinin
is basinda egitimi

Resepsiyonist
Can Medikal, [stanbul

Okulu bitirdikten hemen sonra bu tibbi ekipman ireticisine yari zamanli stajyer olarak katildim. Ug ay
sonra ise resepsiyonist olarak tam zamanli bir sekilde ¢calismaya bagladim. Bu sirketteki gérevlerim
sunlari icermekteydi:

e Gelen ¢agrilarin cevaplanmasi ve yonlendiriimesi

e Gelen mesajlarin takibi ve ayni zaman gerekli mesajlarin génderilmesi

e Ziyareticileri karsilama ve agirlama

e Ziyaretfgciler igin hazirlanan ikramlarin dizenlenmesi

e Resepsiyon alaninin temizlenmesi ve diizenlenmesi

e Kargo teslimatlari icin imza atmak ve bunlari ilgili personele teslim etmek

e Saglik, hijyen ve glvenlik protokollerinin stirdirilmesi

Agu 2010 - Mar 2015



Egitim ve Nitelikler

Otelcilik Ve Turizm Meslek Lisesi Diplomasi
Sisli Otelcilik Ve Turizm Meslek Lisesi, Istanbul

On Biiro Elemani Egitimi Sertifikasi
Meslek Akademi, Istanbul

Referanslar

Hakan Taslyan - Personel Yoneticisi

0100 333 4000
hakan@ornek.com.tr

Eyl 2006 - Haz 2010

Tem 2010 - Eki 2010

Can Medikal
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