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Bahar Tanay

Adim Merve Oztiirk. Kurumsal iiretim alaninda on yili askin deneyime sahip,

profesyonel ve kidemli bir resepsiyonistim. Yiiksek miisteri hacmi bulunan

isletmelerde edindigim tecriibe ve basarilar nedeniyle calistigim kurumlar tarafindan

odullendirildim. Giiler yiizlii, cana yakin ve iyi iletisim kurabilen bir kisiligim var. Bu

yeteneklerimi kullanabilecegim bir kurumda gorev almaya hazirim.

Is deneyimi

Resepsiyonist

Selen Kimya - Istanbul

2015 - 2023

Uluslarars: hizmet veren bu kimya sirketinde resepsiyonist olarak su gorevleri yaptim:

1-Sirket politikalar1 ve prosediirleri dogrultusunda tiim 6n biiro faaliyetlerini uyguladim

2-Gelen aramalar1 yanitladim ve dogru kisilere yonlendirdim

3-Arayan kisilere 6n bilgi vererek mesajlarini kaydettim

4-Ziyaretcileri karsilayarak giivenlik protokollerine gore kayitlarini tuttum
5-Toplanti ve konferanslar icin gereken diizenlemeleri ve rezervasyonlari yaptim

6-Toplanti odalarinin etkinlik dncesive sonrasi hazirlik ve diizenlenme islerini yiiriittiim

7-Kargo islemleri gereken imzalar1 attim

8-Posta ve kargolari, dogru kisilere ilettim

9-Calisma alaninin hizjen ve temizligi ile ilgilendim

10-Personel icin yemek ve izin listesi diizenleyerek takibini yaptim
11-Stajyer resepsiyonistlere egitim verdim

Mezun olduktan sonra gorev aldigim sirkette su sorumluluklar iistlendim:

1-Gelen aramalar1 yanitladim ve yonlendirdim

2-Arayanlarin mesajlarini aldim ve dogru kisilere yonlendirdim
3-Ziyaretcileri karsilayarak kayitlarin tuttum

4-Ziyaretcileri agirladim

5-Resepsiyon ¢aligsma alaninin temizlik ve diizenini sagladim
6-Kargo ve postalar1 dogru personele yonlendirdim

Egitim

Lise Diplomasi

Sisli Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi - istanbul

Sertifikalar

On Biiro Uygulamalari Sertifikasi
2011

Meslek Akademi, 6 aylik uygulamal egitim

2006 - 2010
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