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TOHSIL

ATATURK UNIVERSITETI

Igtisadiyyat ve idareetme 2022 - Davam edir.

AGDAS DOVLOT HUMANITAR KOLLECI
ibtidai sinif Mcillimi 2007 - 2011

BACARIQ

Unsiyyat Bacariglari
idarecilik

isguzar Yazismalar
Vaxtin idars Edilmasi
Problem Hall Etma
Komandaiils ig
Satinalma idaragiliyi
MS Office Programlari

DiL BiLiKLORI

Azerbaycan dili — Ana dili
Turk dili — C2

ingilis dili — B2

Rus dili — A2

SERTIFIKATLAR

!—IR GLOBLAL FORM
Insan Resurslari

Biray Group Academy
OMAS toalimi

RUHIYY®d
ABDULLAYEVA

+994 55 427 3740 ruhiyyabdullayevaé@gmail.com

Haqqimda

Masuliyystli, gevik ve inkisaf yonumlu biriyam. Fergli sahslerde eyni
vaxtda bir negs funksiyani idare etma tacribsm var. Ofis idaragiliyi,
karguzarlq, insan resurslarl ve satinalma Uzre sistemli, daqiq ve
operativ igleyirem. Komanda ile emakdaghgl ve is proseslerinin
semerali tagkilini 6n planda tuturam.

Is tacriibasi

® 12.2024 - Hal-hazirda
Yango Taksi Park
Muhasib

« lIgcilerin aylig emeakhaglarinin hesablanmasi

 Ige gebul ve igden gixis proseslarinin icrasi

¢ Muhasibathgla bagl muqavils, akt ve diger senadlerin hazirlanmasi
e Daxili hesabatlarin tertib edilmasi ve rehbarliye teqdim olunmasi

e 06.2023 -10.2024
Metal ve Yapi Sistemleri Tic. A.S

Direktor Kémakgisi & Ofis Meneceri

Bu muddeatde paralel olaraq hem ofis idaragiliyi hem de direktor kédmakgisi
funksiyalarini icra etmigem.)

e Direktorun is grafikinin idare edilmaesi ve géruslerin planlasdiriimasi

 [gguzar yazigmalarin ve senadlesma proseslerinin hayata kegirilmasi

 [sguzar saferler, bilet, naqliyyat ve rezervasiya proseslarinin tagkili

e Direktorun gundalik inzibati ve texniki tapsiriglarinin icrasi

e Ofis daxili proseslerin taskili ve fealiyyste nezarst

¢ ©mekdaslarin texniki avadanliq ve teserrufat levazimati ile temin olunmasi

¢ Rehberlik tarefinden verilmis inzibati tapsiriglarin operativ icrasi

¢ (07.2023 - 11.2023
Yelken Restoran

Daxili satinalma Uzra kigik mutaxassis

e Satinalma proseslerinin planlasdiriimasi ve icrasi

e Daxili bazar arasdirmalarinin aparilmasi

e Techizatgilarla danigiglar ve muqavilelerin hazirlanmasi
¢ Satinalma sifariglerinin izlenmaesi ve icrasina nezarst

® 12.2021 - 01.2023
East Residence MTK

Karguzar

e Golen ve génderilen senadlerin gabulu, geydiyyati ve yénlandiriimasi

e Telefon zenglerinin cavablandiriimasi ve tayinati Uzre istiqamatlendiriimasi
e Arayig, maktub, akt ve diger senadlerin hazirlanmasi

e Ofis daxilinde malumat axininin tagkil olunmasi

¢ 10.2019 - 07.2020

Mingagevir Gancler Evi

Karguzar

e Senadlerin ve maktublarin dévriyyasinin idare olunmasi

o Arxiv iglerinin hayata kegirilmesi (ucot, saxlaniima, barpa, silinma)
e Rasmi senadlesma proseslarinin daxili gaydalara uygun teskili




