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Ofis idaragiliyi, inzibati koordinasiya, mistari xidmati ve geydiyyat sahalarinda tacriibaya malik mitaxassis. Gundalik ofis
amaliyyatlarinin tagkili, senad ddvriyyasinin idars olunmasi, CRM malumatlarinin yenilanmasi, mistari muracistlarinin
cavablandirilmasi va hesabatlarin hazirlanmasi izra bacarighdir. MS Excel, Word, PowerPoint va Google Workspace
alatlorindan istifads edarak malumatlarin daqgiq isleanmasini va inzibati proseslarin vaxtinda icrasini tamin edir.

iS TOCRUBSSI

Score College by Evolead Xaricda Tahsil Markazi

Ofis meneceri | May 2025 — Dekabr 2025

» GUndalik ofis amaliyyatlarini, senad dovriyyssini vo malumat bazasinin yenilanmasini koordinasiya etdi.
» Mustari miracistlarini idara etdi, malumatlandirma va giindalik kommunikasiya proseslarini hayata kegcirdi.
» MS Excel vasitasila cadvaller va hesabatlar hazirladi, daxili malumatlarin aktualligini tamin etdi.

« Dars proseslarinin gisa videocakilislarini apardi va videolarin ilkin montajini hayata kegirdi.

ENES Academy

Ofis meneceri | Mart 2025 — Aprel 2025

« Talaba geydiyyati, sanadlasma va glindalik inzibati proseslari koordinasiya etdi.

* Talaba va mustarilarla yazil va sifahi kommunikasiya qurdu, malumatlari sistemlasdirdi.

« Odanislerin gabulu va géndarilmasi proseslarini, elace de miivafiq senadlagmani hayata kegirdi.

» Hesabatlarin hazirlanmasina va malumatlarin diizgin geydiyyatina dastak gostardi.

Meta Education and Consulting LLC

Ofis meneceri | Noyabr 2024 — Yanvar 2025

* CRM sistemi Uzarindan musteri malumatlarini idars etdi vo mitamadi yeniladi.

» Migavils, jurnal va digar inzibati sanadlari hazirladi, sistemlasdirdi va arxivlasdirdi.

* Gundalik, haftalik va ayliq hesabatlar hazirladi, mistari sorgularini cavablandirdi.

« Instagram sosial media hesabini idara etdi, daxil olan miracistlara cavab verdi ve hesabatlari taqdim etdi.
CELT Colleges

Qeydiyyatci | Ilyul 2023 — May 2024

« Talaba profillarini yaratdi va daxili sistemda malumatlari yeniladi.

* Qeydiyyat va sanadlasma proseslarini idara etdi, 6danis malumatlarini sistemlasdirdi.

* MS Excel-da malumatlari emal etdi va hesabatlar hazirladi.

Dent INN Klinika

Resepsn / Qeydiyyat lizro smakdas | Oktyabr 2022 — Mart 2023

« Pasiyentlori garsiladi, geydiyyata aldi ve muracistloerini operativ cavablandirdi.

« Hakim gabullarini koordinasiya etdi, pasiyentlari uygun séba va hakimlara ydnlandirdi.

TOHSIL

Qarbi Kaspi Universiteti | 2018 — 2022
ingilis dili ve adabiyyat misllimliyi

BACARIQLAR

Ofis progqramlari: MS Excel, MS Word, PowerPoint, Google Workspace

inzibati idareetma: Ofis smaliyyatlari, sanad dovriyyssi, arxivlasdirma, malumat bazasinin idara edilmasi
CRM va hesabatliliq: CRM sistemlari, malumatlarin yenilanmasi, glindslik ve dovri hesabatlarin hazirlanmasi
Mustari xidmati: Mustari Uinsiyyati, miracistlarin cavablandiriimasi, geydiyyat, malumatlandirma

Taskilati bacariglar: VVaxtin idara olunmasi, koordinasiya, planlasdirma, komanda isi

Olava bacariqlar: Sosial media hesabinin idars edilmasi, ilkin video montaj
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