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Profesyonel özet
2019 yılından bu yana müşteri destek ve sipariş takibi alanında deneyim sahibiyim. Rusça konuşan müşterilerin taleplerini kaydeder, sipariş bilgilerini kontrol eder ve lojistik ekibiyle iletişimi takip ederim. CRM kayıtlarını güncel tutarım ve açık taleplerin sorumlusunu, sonraki adımını ve tarihini netleştiririm.
İş deneyimi
Müşteri Destek Uzmanı — Liniya Trade, Samara
Nisan 2022–devam ediyor
Görevler
Müşteri taleplerini CRM sistemine kaydetmek ve sipariş bilgilerini kontrol etmek.
Teslimat ve evrak sorularını ilgili ekibe iletmek; yanıtların müşteriye ulaşmasını takip etmek.
Standart bilgilendirme metinlerini güncellemek ve yeni ekip arkadaşlarına iş akışını anlatmak.
Başarılar
Sipariş devri için sekiz alanlı bir kontrol listesi hazırladım; müşteri talebi, sorumlu ve sonraki adımın birlikte kaydedilmesini sağladım.
Ekibin kullandığı 24 standart yanıtı ürün ve teslimat senaryolarına göre yeniden düzenledim.
Altı yeni çalışanın CRM iş akışına alışmasına destek oldum.
Müşteri Hizmetleri Asistanı — Volga Office Supply, Samara
Temmuz 2019–Mart 2022
Görevler
Telefon ve e-posta taleplerini karşılamak, sipariş durumunu kontrol etmek.
Eksik bilgileri müşteriden tamamlamak ve kayıtları ilgili uzmana devretmek.
Haftalık açık talep listesini hazırlamak.
Başarılar
Açık talepler için tarih ve sorumlu içeren ortak bir takip tablosu oluşturdum.
Sık sorulan 12 teslimat sorusunun yanıtlarını bir ekip notunda birleştirdim.
Eğitim
İşletme Lisans Programı — Samara İşletme Enstitüsü
Eylül 2015–Haziran 2019
Beceriler ve diller
CRM kayıtları; sipariş takibi; müşteri yazışmaları; Excel filtreleri ve temel raporlar; ekipler arası devir.
Rusça: ana dil. Türkçe: B2, kişisel değerlendirme. İngilizce: B1, kişisel değerlendirme.
Çalışma durumu
Şu anda Rusya’da yaşıyorum. Türkiye’de çalışmak için uygun çalışma iznine ihtiyacım var. İşe başlama ve taşınma tarihini gerekli işlemler tamamlandıktan sonra görüşebilirim. Çevrimiçi mülakata katılabilirim.




