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Masuliyyatli, diiriist va yiiksak taskilatciliq gabiliyyatine malik biriyam. isima har

zaman diqqgat va daqiglikls yanasir, verilan tapsiriglari vaxtinda va keyfiyyatla

O LA o yerina yetirmaya calisiram. Glicli tnsiyyat bacariglarina sahibam, komandada
Q samarali islaya bilir, eyni zamanda mistaqil gararlar gabul edarak masuliyyst

dasiya biliram. Sanadlarls isloamak, malumatlarin sistemli sakilda geydiyyatini

( +994 775298677 aparmagq, hesabatlar hazirlamagq va ofis islarini koordinasiya etmak bacariglarina

malikam. Yeni bilik va bacariglari gisa miiddatda manimsayir, dayisan is mihitina

&4 parvin.agayevaO@gmail.com
tez uygunlasiram.

9 Baki sahari, Xatai rayonu.

is TO9CRUBOSI

TOHSIL

Kassir 2025 fyun - 2025 Dekabr
Sahil Trading MMC

Baki Dovlst Universiteti

informasiya ve Sanad Menecmenti
Kitabxanaciliq va informasiya faaliyyati
(Tadris dili - ingilis)

2024 - davam edir

o Kassa amaliyyatlarinin daqiq va diizglin aparilmasi
e Kassa galiginin yoxlanilmasi va tahvil verilmasi

e Miustarilora nazakatli ve pesakar xidmat gostarilmasi

BACARIQLAR

Komandada islamak bacarigi Ofis meneceri / Cagri Markazi operatoru 2026 Yanvar - 2026 Sentyabr

Effektiv tinsiyyat bacarigi CityMap MMC

Masuliyyatlilik e Muqavilalerin hazirlanmasi, yoxlanilmasi va geydiyyatinin apariimasi

. o Gundalik ofis islerinin va inzibati proseslarin idara olunmasi
Problem hall etma bacarigi ? P

» Daxil olan miracistlarin, zenglarin va elektron maktublarin

Vaxtin diizglin idars edilmasi
cavablandiriimasi

Diqgatlilik va daqiglik
Taskilatcilig bacarigi

Siratli 6yranma qabiliyyati

Azarbaycan dili (Sarbast/Pesakar)
Tark dili (Sarbast)

ingilis dili (Yaxs)

Rus dili (Baslangic)

o Sonadlarin arxivlasdirilmasi va elektron malumat bazasinin idara

olunmasi

Excel programinda malumatlarin islanmasi, cadvallarin va
hesabatlarin hazirlanmasi

Mustarilor vo tarafdaslarla pesakar yazismalarin aparilmasi
Hesabatlarin hazirlanmasi va miintazam olaraq yenilanmasi
Problemli masalalarin operativ halli va proseslarin
optimallasdiriimasina dastak

Notariat va etibarnama sanadlerinin hazirlanmasi va idars edilmasi
Rasmi sanadlarin hazirlanmasi va arxivlesdirilmasi
Tahvil-taslim aktlari, alis aktlari ve digar ilkin sanadlarle is
is proseslarinin koordinasiyasi

Ayliq satis ve amaliyyat gostaricilarinin hazirlanmasi

Skan, cap, kopyalama va elektron arxiv islarinin aparilmasi
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