Kisisel Bilgiler

Adi Soyadi Cigdem Orman
Dogum Yeri izmir
Dogum Tarihi 26.02.1986
Uyrugu T.C
Medeni Durum Bekar
Ehliyet B
Cep Telefonu 0546 262 19 86
E-mail cigdemorman@gmail.com
Adres Narlidere / izmir
is Deneyimleri
2017 Agustos — 2020 Mart Muisteri iliskileri ve Ofis Yoneticisi
Regus izmir

Regus ve musteriler arasindaki koordinasyon ve iletisimi ylritmek

Musteri soru, sikayet ve problemlerini misteriler adina Global Servis Merkezi ekibiyle ¢ozmek

Msteri ofis sozlesme ve faturalarinin dogru bir sekilde hazirlanmasini ve 6demelerin zamaninda toplanmasini saglamak
Musterilerin kullanmis oldugu gunliik tcretli servisleri belirlemek ve faturalama sistemine girisini yapmak

idari isleri ydnetmek; tiim sanal ve hazir ofis miisteri postalarinin teslimatini gerceklestirmek, telefonlarini cevaplandirmak ve
aktarmak, kargo islemlerini yiriitmek, ofis ihtiyaglarinin siparislerini vermek

Bakim ve sorun gidermeden, genel ve teknik ofislerin diizeninden, topluluk aktiviteleri diizenlemekten sorumlu olmak
Ofislerin giris / ¢ikislarini ve toplanti odalari rezervasyonlarini yénetmek

isten ayrilma sebebim: Sirketin ilgili departmanda kiigiilmeye gitmesi

2016 Eyliil — 2017 Haziran On Biiro & Misafir iligkileri Sorumlusu
Sablon Wellness Club Eskigehir

Resepsiyonistlerin rutin is ve gorevlerini belirlemek ve kontrol etmek

Vardiyalari, haftalik ¢calisma programlarini ve puantajlari hazirlamak

Uriin satislarini kontrol etmek, stok ve malzeme sayimlarini yapmak, siparisleri vermek ve teslimlerini kontrol etmek
Sikayet ve istekleri degerlendirmek, ¢cozmek ve ilgili departmanlara dizeltmeler igin gerekli direktifleri vermek
Aktivite ve grup egitim programlarini planlamak ve gercgeklestirmek

Haber, etkinlik ve duyurulari hazirlamak, tim departman ve lyelerle paylasmak

isletme miidiirii ile departmanlar arasi koordinasyonu ve bilgi alisverisini saglamak

Kuliip ve liye aylik raporlamalarini yapmak ve isletme Miidiiriine sunmak

isten ayrilma sebebim: Belirli siireli is anlasmasi olmasi

2015 Kasim — 2016 Haziran Sube Miidiirii Asistani & Ofis Sorumlusu

A.B.S. Yeditepe Uluslararasi Arastirmaci Bilimsel Gézetim ve S6rvey Hizmetleri izmir

Sube Midiiriinii asiste etmek; izmir subesi iK ve idari isler gdrevlerini yerine getirmek

Gunlik ofis islerini yonetmek: ofis trafigini diizenlemek, aramalari cevaplamak ve yonlendirmek, gelen postalari dagitmak, teslimatlari
diizenlemek, personel yiyecek icecek ayarlamalarini yapmak, sosyal etkinlikleri diizenlemek, ofis malzeme envanterinin siparis ve
bakimini saglamak vb.

Toplanti notlari, tarama, yazdirma, dosyalama ve organizasyon dahil olmak tzere genel ofis kayit bakimini yapmak

Saticilar, servis saglayicilari ve ev sahibi ile iliskileri yonetmek

Tim satin alimlarin faturalandirilmasini ve zamaninda 6denmesini saglamak

Sorveyorlerin seyahat planlamalarini ve bitgelerini yapmak

Gider ve sorvey raporlarini hazirlamak

isten ayrilma sebebim: Sirket ofisini tasima karari alinmis olmasi

Haziran 2014 — Ocak 2015 On Biiro Elemani

Kog Holding, Setur Kas Marina Kas / Antalya

Misafir istek, sikayet ve sorularini cevaplamak ve misafir memnuniyetini artirmak

Satis faaliyetlerini basariyla yerine getirmek ve diizenli misteri katilimini en yiiksek seviyeye ¢ikarmak

On biiro trafigini ydnetmek: arama ve e-postlari yanitlamak, acente ve teknik servis vb. ile iletisimi saglamak
On muhasebe islerini yapmak: marina sézlesme, fatura ve makbuzlarini hazirlamak; kasa operasyonunu yiiriitmek vb.
Liman ekip ve operasyonunu yonlendirmek

Tekne belgelerini temin etmek ve arsiviemek

On biiro gereglerinin siparisini vermek ve stok envanterini tutmak

Gunlik kasa raporunu ve jurnali tutmak

isten ayrilma sebebim: Ozel hayatimdaki kisisel sebeplerden dolayi Bodrum’a tasinmam gerekliligi
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Ekim 2011 - Haziran 2014 Genel Midiir Sekreteri

TUI Grup, TT Hotels, Palace & Tropical Holiday Villages Dalaman / Mugla

GM program, takvim ve ajandasini; kisisel ve is seyahatlerinin planlamasini, toplanti ve randevu rezervasyonlarini, giinlik gérev ve
sorumluluk dnceliklerinin belirlemek ve yonetmek

Olagan raporlamalari yapmak; raporlari departman midirleri ve genel merkez ile paylasmak

GM ve departman muddrleri arasindaki bilgi akisini saglamak

Glnlik otel operasyonunu ve departmanlari denetlemek; GM igin raporlamak

Sosyal medya hesaplarini ve rezervasyon internet sayfalarini takip etmek, yorumlari raporlamak ve gerekli departmanlari konu ile
ilgili duizeltmeler igin bilgilendirmek

Toplanti giindemini belirlemek; toplanti tutanagini tutmak ve departman mudirleriyle paylasmak

GM kisisel ve is yazismalarini yiratmek

iste ayrilma sebebim: Pozisyonun kapanmasi ve teklif edilen yeni pozisyonda ¢alismayi arzu etmemem

Temmuz 2009 - Eyliil 2011 Bolge Miidiirii Sekreteri ve Miisteri iliskileri Gorevlisi
Sunsail Gocek / Fethiye / Mugla

Musteri sikayet ve isteklerini yoneterek yiiksek misteri memnuniyeti olusturmak

Tatilleri stiresince musteriler ile temas halinde olmak

Transfer, tekne teslim ve bilgilendirme toplantilari vb. operasyonlari organize etmek

Musteri memnuniyet anketini analiz etmek ve Bolge Miduirline raporlamak

Liman ekibi, acenteler, teknik ve temizlik servisleri vb. birimleri yénlendirmek

Yasal tekne ve yolcu belgelerini hazirlamak

Organizasyon ve etkinlikleri yonetmek ve desteklemek

isten ayrilma sebebim: Sirketin Tiirkiye’den ¢ekilme karari almig olmasi

Egitim Bilgileri

2012 Uluslararasi Reklamcilik Dernegi, Uluslararasi Pazarlama iletisimi Diplomasi (Akreditasyon)
2004 - 2009 Anadolu Universitesi (Orgiin) (ingilizce Hazirlik) iletisim Fakiiltesi, Halkla iliskiler ve Reklamcilik BSlimii
2000 — 2004 Konak Anadolu Lisesi (ingilizce Hazirhk) Tirkce — Matematik

Mesleki Seminer, Egitim ve Sertifikalar

2013 ESPA Filozofisi ve Uriin Bilgisi ESPA

2009 SMG Academy Mesleki Egitim Programi Starcom MediaVest
2008 Kampuste Reklam Var 4 Anadolu Universitesi
2006 Kampuste Marketing Anadolu Universitesi

Yabanci Diller

ingilizce Konusma, yazma ve okuma Cok iyi
ispanyolca Konusma, yazma ve okuma Temel

Bilgisayar Bilgisi

Microsoft Office Word, PowerPoint, Outlook, Excel Cok lyi
Marindesk Marina Programi Cok iyi
Lapis Cok iyi
Micros Orta
Microsoft Dynamics 365 Baslangic
ERP Baslangic

Sosyal Beceri ve Projeler

Seyahat etmek, yagh boya resim yapmak, éren yeri ve miize gezmek, puzzle yapmak, dans etmek, Ebru yapmak, can dostlarimizla
ilgilenmek, cicek tasarimi yapmak, yeni yemek tarifleri denemek, bisiklet stiirmek, tye oldugum derneklerle ortak ¢alismalar
yariatmek, bulmaca ¢6zmek, sosyal ve kiiltirel etkinliklere katilmak (konser, tiyatro, festival, sergi vb.)...

2019 - Yerel Hayvan Koruyucusu T.C Tarim ve Orman Bakanhgi
2019 - 2024 Asil Aza Ilica Mahallesi Muhtarhgi
2009 AIDS Bilgilendirme Kampanyasi Proje Lideri Anadolu Universitesi

2009 Eskisehir icin Geri Déniisiime EVET Proje Lideri Anadolu Universitesi

2009 Bebeklerimiz Zihinsel Engelli Kadinlara Proje Uyesi Anadolu Universitesi

2001 - 2002 2. Izmir Resim Senligi Yagli Boya Mansiyon Odiili izmir Blyiiksehir Belediyesi

TEMA, PETA, HAYTAP, Greenpeace, Yasam Hakkina Saygi Dernegi tyelikleri

Referanslar

Umit Golgeci Kog Setur Kas Marina On Biiro Sefi 05337725585
Can Yigit Ding A.B.S Yeditepe Grup Sube Mdiri 0530955 45 68
Marif Kaya Sunsail Bolge Midiri 0532356 09 06



