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HR ASSISTANT / OFiS MENECERI

Mustari xidmati va ofis idaraciliyi sahasinda 3 illik tacriibaya malikam.
Unsiyyetcil, taskilatg) va masuliyystli biriyam. islarimi dagiglikla ve vaxtinda

aLAQO yerina yetirmayi, komanda ila ssmarali islemayi va daim inkisaf etmayi
e hadaflayiram. HR va ofis sahasinda bilik va tacriibalarimi daha da artirarag
sirkata dayar gatmag istayiram.
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® isTocruBasi

Microsoft Office programlan

(Word, Excel, PawerPoint) 2023 - 2026 MEDILAND HOSPITAL
Sisoft va NM SOFT programiar Qaydiyyatg:

Ofis texnikasi (printer, skaner) ila is + Galan zanglarin cavablandinimas va yonlandirilmasi
i « Qonaglann garsilanmas: va malumatlandinlmasi
Unsiyyet va komanda ila islamak « Pasiyentlarin geydiyyatimin apanimas

Taskilatgiliq ve vaxtin + Sanad dévriyyssinin hazillanmasi va arxiviagdirilmasi
idara olunmasi + Qeydiyyat bazasin dizgun va vaxtinda yenilanmasi
Multitasking (eyni anda bir nega isi |+ Hesabatlann hazirlanmas

gorma) va punktualliq

Stresa davambiliq ve 2026 - Hal-hazwda MEDILAND HOSPITAL

masuliyyatlilik davam edir Bas Qeydiyyatci

« Qaydiyyat stbasinin ising nazarat va koordinasiya
DILL3R + I3 proseslarinin effektiviiyinin tamin olunmasi

Gorislarin va iclas otaglannin taskili

-

-

e Azerbaycan dili = Ana dili Rahbarliya glindalik hesabatlarin tagdim edilmasi

o Ingilis dili - A2 + Komanda ila samarali Unsiyyst va is bolglsindn aparlmas

5 Mistari mamnuniyyatinin tamin olunmasi
o Rusdili- Al % ¥

SERTIFIKAT O oLave maLumaT

o SAT GROUP - Miistari Xidmatlari
Talimi Mustari xidmeti sahasinda ¢alisarag Unsiyyst bacanglanmi, taskilatgilig va

problemlarin halline yanagma qabiliyyatimi inkisaf etdirmigam. HR sahasinda
karyera qurmag va biliklarimi bu istigamatda dayarlandirmak istayiram.




