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NƏZƏRLI
Əməliyyatlar üzrə Menecer | Sənəd
İdarəetməsi üzrə Mütəxəssis

İnzibati və əməliyyat sahəsində təcrübəyə malikəm. Sənəd dövriyyəsi,
koordinasiya və iş proseslərinin idarə olunması üzrə sistemli və məsuliyyətli
yanaşma nümayiş etdirirəm. Güclü təşkilati və analitik bacarıqlar
sayəsində həm komanda ilə, həm də müstəqil şəkildə effektiv fəaliyyət
göstərə bilirəm. Layihə, satınalma və istehsal proseslərinin
koordinasiyasında iştirak təcrübəm var.

IŞ TƏCRÜBƏSI

2 0 2 3  i y u n  –  i n d i y ə d ə k

MaxPrint MMC – Outdoor Reklam Şöbəsi

Əməliyyatlar üzrə Menecer 

Proqram təminatında bilik və bacarıqlar
MS Office proqramlarında yüksək səviyyədə işləmə bacarığı

(Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Onlayn araşdırma və bulud platformaları ilə işləmə təcrübəsi

(Google Drive, OneDrive)

Fayl idarəçiliyi, sənəd təhlükəsizliyi və əsas texniki problemlərin

həlli bacarığı

Sifariş və layihə proseslərinin koordinasiyası, sənədlərin hazırlanması və idarə
olunması
Müştərilərlə ilkin əlaqələrin qurulması, sorğu və sifarişlərin qəbul edilərək
aidiyyəti şöbələrə yönləndirilməsi
Maliyyət, qiymət və əməliyyat hesabatlarının hazırlanması və təqdim edilməsi
Sənəd dövriyyəsi, arxivləşdirmə və iş proseslərinin sistemli şəkildə idarə
olunması
Təchizatçılar və tərəfdaşlarla işgüzar əlaqələrin qurulması və koordinasiyası

Yaradıcı və analitik düşüncə

MS Office proqramlarında (Excel,
PowerPoint və s.) hesabatların
hazırlanması və təqdimatı

Sənədlərin hazırlanması,
arxivləşdirilməsi və sənəd dövriyyəsinin
idarə olunması

İş proseslərinin koordinasiyası və
təşkilati idarəetmə

Komanda ilə effektiv əməkdaşlıq və
məsuliyyətli yanaşma

Operativ qərarvermə və problem həll
etmə bacarığı

2019 - 2023

Dil bilikləri

Azərbaycan dili - Ana dili / Peşəkar səviyyədə

İngilis dili - Yuxarı-Orta səviyyə (B2)

Rus Dili - Yüksək səviyyə (C1) 


	ƏLAQƏLƏR
	TƏHSIL
	Orta təhsil:
	Azərbaycan Memarlıq və İnşaat Universiteti

	BACARIQLAR
	SƏBINƏ
	NƏZƏRLI
	Əməliyyatlar üzrə Menecer | Sənəd İdarəetməsi üzrə Mütəxəssis
	PEŞƏKAR XÜLASƏ
	IŞ TƏCRÜBƏSI
	MaxPrint MMC – Outdoor Reklam Şöbəsi
	2023 iyun – indiyədək

	Proqram təminatında bilik və bacarıqlar
	Dil bilikləri




