Olaqge

Telefon
055-984-04-18

Email
sevinc.mahmudova.2l@list.ru

Unvan
Baki sehari, Nerimanov rayonu,
dhmadbay Agaoglu kuigcesi

Bacariqglar

Idareetma bacariglari
Yaradici disunca
Vaxtin idarsedilmasi
Problemlari hall etma
Komanda ils isloamak
Liderlik ve motivasiya
Ofis va dizayn
programilari il

islamak

Dil

Azarbaycan dili - C2 (Sla saviyya)
Turk dili- B2 (Orta-yuUksak saviyya)
ingilis dili - B1 ( inksaf edir/

Tokmillasdirilir)

Education

Qarbi Kaspi Universiteti
2018-2022

Fakiilta- Tarciima va Filologiya

ixtisas- ingilis dili va 8dabiyyat miallimliyi

is Tocrubasi

Assistant Menecer
Gundalik ofis islerinin teaskili, idarasi, senadlarin
hazirlanmasi. Komanda ile emakdasliq va layihalarin
dastaklanmasi. Taleba va valideynlarin sorgularini
cavablandirmagq, problemlari hall etmak. Odenis
Celt Colleges ceklerinin yazilmasi ve sisteme alave edilmasi.
XUsusi sistem Uzerindan tealsbsalerin  geydiyyati,
imtahan ve ev tapsiriglart agilmasi. Talabalerin
imtahan  naticalerinin  va  odanis  vaxtlarinin
valideynlara bildirilmasi , cadvallarin doldurulmasi
Va.s

Ofis menecer

Daxili idaresetma isleri. CRM sistemi ila islomak.
MuUstari malumatlarinin idara olunmasi. Satis ve
sordu proseslarini CRM ils izlemak. Aylig ve gunltuk
Meta Education gabzlarin yazilmasl ve hesabatlarin tahvil verilmasi.
MuUsllim jurnalinin yazilmasi ve talaebays cadval tayin
edilmasi. Sosial medianin cavablandiriimasi va galen
muracistleri sistema daxil edarak malumatlandirma
va naticalari geyd etma. Mugavilalerin online ve ya
ayani yazilaraq gdndarilmasi , ardicll regem sayina
gdra ham sistema ham dosya olaraq yerlasdirilmasi.

Ofis menecer

Gealan musterileri garsilamaqg , yonlandirmak ve

sanadlarini tahvil vermak. Cadvallerin tartibi ve
Score College by doldurulmasi (6danis, muallim, statistika, geydiyyat,
teleba sayl davam edan ve ya donduran, xaricds
tohsil cadvalleri, hesabat cadvali, danisiq cadvali
Va.s) Telefon Uzerindsn mealumatlandirma,
geydiyyata almaqg, cadval va dars tayin etmak,
o6danis almaq, gabz yazmaq sistema salave etmak.
Daxilde idarsetma isleri. Instagram Uzarindan
cavablandirma ve gundalik ¢akilislerin edilmasi ve
gundalik videolarin hazirlanmasi va.s

Evolead



