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HAQQIMDA

CGalisgan, masuliyyatli va
digqgeatciloam. Ofis idarasi {izra
tacriibam var. Taskilatgiliq,
idara etma gabiliyyatim
yuksakdir. Korporativ mihitds
0zUmi ugurlu hesab ediram.

BACARIQLAR

Zamanin idara olunmasi

Ofis saraitinda calismaq

Analitik distinca

Idaraetma bacarigi

Xidmat satisi bacarigi

DILLOR

e Azarbaycan dili - C2

Ingilis dili - B1

e Rus dili - B1

e Tirk dili - C2

ZUMRUD
KAMALLI

Ofis meneceri

-~ iS TO9CRUBOSI

QEYDIYYATCI
EDU Company tahsil sirkati - 2022-2023

Galan talabalarin, kursla maraqglanan saxslarin garsilanmasi,
zanglara cavab verilmasi sistemda islanilmasi, cadvallarin
qurulmasi otaglarin kordinasiyasi, ofis lavazimatlarinin
gorunmasi va tamin olunmasi

OFiS MENECERI
EDU COMPANY TOHSIL SIRKSTI - 2023-2025

Tahsil Sirkati ile maraglanan saxslara darslarla bagli
malumat vermak, darslara qosulmagq liciin calb etmak,
miallim va talaba arasindaki alagani tamin etmak,
darslardaki davamiyysti mitamadi yoxlamag,yeni talabalari
kursa calb etmak, yeniliklarla bagh paylasilan reklam
videolarinda aktiv istirak etmak.

QEYDIYYATCI -
U AND R COMPANY MMC 10.03.2025 - 01.10.2025

Galan zanglarin idara olunmasi

Misafirlarin garsilanmasi

Sirkatin elektron tinvanina galan maktublarin nazarati
Elektron yazismanin va maktublarin e-mail vasitasi ila
catdirilmasi

Online gorislerin taskili

Nagliyyatin tamin edilmasi

Rahbar gabuluna girigsin tamin edilmasi

Meeting Room-un idara olunmasi

Sanadlarin idara olunmasi

Etender.gov.az saytinda malumatlarin gabulu ve proseslarin
icra etmak



PROQRAM
BiLIKLORIM

WORD
EXCEL
POWER POINT
CANVA

1C 8.3

SERTIFIKATLAR

2023-2025 Har ay ayin isgisi sertifikat
Edu Company tahsil sirksti

23.09.2023 Sosial medianin idars
edilmasi ve satis
strategiyalari
EDU Business School

OFiS MENECERI
U AND R COMPANY MMC 01.10.2025 31.12.2025

Ofis idaraetmasi

tamizliys nazarat olunmasi

sanadlarin arxivlasdirilmasi

Sanadlearin geydiyyati (maktub, arayis va s. ndmralarin
verilmasi).

Hesabatlarin verilmasi

Ofisi lazimi mahsullarla tamin etmak.

1C PT-da sifarislara nazarat etmak va alis prosesini taskil
etmak.

Tachizatgi sirkatlarin malumatlarini geyda almaq va
giymatlandirilmasini aparmag.

Sifarise asasan kotirovka sorgularini kegirtmak.

Ofis avadanliglarinin inventarizasiyasi ve onlarin tamirinin
taskil edilmasi.

BAS SATIS MENECERI
META EDUCATION MMC 05.01.2026 - 31.01.2026

Satis menecerlarinin koordinasiyasi

Satis hadaflarinin miiayyan olunmasi

Dars gruplarinin yaradilmasi va izlanilmasi

Satis hesabatlarinin yigilmasi va rahberliys taqdim olunmasi
Tacriibaci satis menecerlarina talim kecirilmasi.

= TOHSIL

AZBRBAYCAN MILLI KONSERVATORIYASI NO9ZNINDB
MUSIQI KOLLECI - 2014-2018
INSTRUMENTAL IFACILIQ - PIANO UZR®

ADPU - MUSIQI MUSLLIMLIYI - 2018-2022



