Deniz ZENGIN

Kisisel Bilgiler

DogumTarihi 26.03.1985
DosumYeri Uskiidar
MedeniDurumu Bekar

Ehliyet Var - B sinffi
Sigara Kullanmiyorum

Is Deneyimi

Aralhk2017-Mayis2018 UMUR KIRTASIYE SAN. VE TiC. A.S
Satis Destek Asistani

. Satis Destek Asistani

. Musgteri taleplerinin karsilanmasi,

. Siparisg irislerinin yapilmasi ve iptalinin yapilmasi,

. Aylik satis raporunun hazirlanmasi,

. Siparis nakliye raporlarinin hazirlanmasi,

. Bayi acilis vekapanis islemlerinin yapilmasi. Resmi evraklarin takibinin yapilmasi,

. Sistemde misteri ve satis temsilcisi tanimlama, degisiklik yapma, misteri kapatma, toplu
misteri aktarimi silme,

. Nakliye faturalarinin masraf yerlerine gére bolgelere ayristiriimasi,

. Sistem verilerinin kontrolii ve iptalleri,

. Musteri kaydi olusturma,

. Personel talepleri dogrultusunda, siparis verilerinin olusturulmasi,

. Yeni baslayan satis temsilcileri igin mail adresi tanimlama, kartvizit bastirma,

. Muadil, bekleyen iptali yapma,

. Miisteri verilerinin glincellenmesi ve satis ekibine yonlendirilmesi,

. Arag filosunun km takibi,

. Avans ve maas hesaplarinin takibi,

. Masraf formlarinin kontroliiniin yapilmasi,

. Ugak bileti, Konaklama rezervasyonlarinin yapilmasi ve faturalarinin takibi ve
muhasebeye teslim edilmesi,

. Stok kontrolii ve Uriin fiyat giincellenme

Mayis 2012-Haziran 2017 Markafoni (VIP indirim Elektronik Hiz Ve Tic. A.S)

Resepsiyonist, idari isler Uzman Yardimcisi

. Gelen gagrilarin karsilanmasi ve yonlendirilmesi

. Gelen misafirlerin karsilanmasi ve yénlendirilmesi,

. Toplanti odalarinin organize edilmesi,

. Kargo gonderimi ve gelen kargolarin teslim alinmasi,

. Sirket araglarinin takibi ve yakit aliminin yapilmasi,



. Mesai listelerinin hazirlanmasi,

. Satinalmalarin yapilmasi,
. Masraf takipleri ve kontrollerini yapmak,
. Aylik faturalarin hazirlanip, haftalik gider fislerinin hazirlanmasi,
. Adaylari telefonla arayarak is gorlismelerini organize etmek ve referans aramalarini
yapmak,
. Personel giris-¢ikis takibi ve raporlamalarini yapmak,
. Stok takibi yapmak,
. Personele zimmet yapilmasi ve zimmet raporunun hazirlanmasi,
Mart 2009-Kasim 2010 Helyum Bilisim Hiz.San.Tic.Ltd.Sti

Yonetici Asistani

. Santrale gelen telefonlari karsilamak ve yonlendirmek,
. Ugak biletlerinin alinmasi ve Konaklamalarin organize edilmesi,
. Gelen giden evraklarin takibi ve kayidinin yapilmasi,
. Faturalarin kesilmesi, mutabakatlarin yapilmasi,
. Tekliflerin hazirlanmasi ve takibi.
. Teknik destek telefonlarini karsilamak ve telefonda destek vermek,
. Personel giris-¢ikis takibi ve raporlamalarini yapmak,
. Harcamalarin takibini yapmak,
Ocak 2007-Temmuz 2008 Platform Bilgi Yénetimi A.S.

Cagri Merkezi Miisteri Temsilcisi

. Gelen gagrilari karsilamak,
. Veri girislerini yapmak,Gelen giden evraklarin takibi ve kayidinin yapilmasi,
Mart 2006-Ocak 2007 Yurtici Kargo Ziimriitevler Subesi

Operasyon Personeli

. Gelen gagrilari karsilamak,

. Veri girislerini yapmak,Gelen giden evraklarin takibi vekayidinin yapilmasi,
Egitim Bilgileri
2013-2015 Lisans Anadolu Universitesi

Acikogretim Fakultesi
isletme/ingilizce B&limii

2002-2004 Onlisans Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi

isletme BoIUmi

1999-2002 Lise Mehmet Salih Bal Tic.Mes.L.
Muhasebe

Kurslar ve Sertifikalar

2007 - 2008 ingilizce Kursu



2008 — 2009
2010

Yabanci Dil

Bilgisayarhh Muhasebe

Yonetici Asistanligl ve Profesyonel Sekreterlik

ingilizce

Yetkinlikler

Pre-Intermediate

Bilgisayar

iletisim Bilgileri

Microsoft Office
(Word,Excel,Powerpoint)Micro, LKS, Logo,
CRM, SAP, ETA, LUCA

Adres
Telefon

E-Posta

Referanslar

Maltepe/istanbul
0505971 82 24

deniz_zngn@outlook.com

Burcu YESILYURT

Tayfun ATIK

Umur Kirtasiye A.S /Satis Destek Uzmani
Cep Tel: 0535 693 27 84

Ozyegin Universitesi /idari Isleri Mudiiri
Cep Tel: 0537 589 21 31



