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OOBE

DiL BILIKLORI

Azsrbaycan

ingilis

Turk

PROQRAM BILIKLORI

MS Word

MS Excel

MS PowerPoint

MS Outlook

BACARIQLAR

- Senadlerle isloma ve
arxivlesdirilmasi;

- Reasmi yazismalarin apariimasi
(emaiil);

- Ofis programlari (Microsoft Word,
Excel, Outlook);

- isin planlasdinimasi ve teskilatgilig;
- Komanda ils iglema bacarigy;

- Unsiyyst ve musteri ile danigma;

- Masuliyystlilik ve diggatlilik;

- Vaxtin dzgun idars olunmasi.

Ruhiyys Hliseynova

Masuliyyaetli ve teskilatciliq bacariglari yuksak olan ofis meneceriyem. Senadlerle
islema, resmi yazismalarin apariimasi ve ofis daxili proseslarin idare olunmasi
sahssinds tecribsys malikem. Verilon tapsiriglari vaxtinda ve daqiq yerina

yetirmays, komandada islemays va is prosesini semarali taskil etmayas diqgst
yetirirem. Yeni bilik ve bacariglar slde etmays agigam.

TOHSIL

Azarbaycan Memarliq ve ingaat Universiteti
ingsaat muhendisliyi / Bakalavr / 2019 - 2023

Baki idareetma ve Texnologiya Kolleci
Bina ve qurgularin tikintisi ve istismari / Subbakalavr [
2015 - 2019

IS TOCRUB®OSI

“M.M - Oguz” MMC

Ofis meneceri | 2025 - Davam edir.

- Sirkatdan ¢ixan senadlerin géndarilmasi, teskili ve geydiyyatinin
apariimasi;

- Sirkate daxil olan senadlerin gsabuluy, ilkin islenmasi, geydiyyati ve
arxivlesdiriimesi;

- Elektron pogt vasitasile ile resmi yazismalarin apariimasi;

- Tachizatgl ve mustari qaimaleri ile iglems;

- Tender senadleri Uzre iglerin icrasi ve terefdas sirkatlerden giymat
tokliflerinin alinmasi;

- Mugqavilelerin hazirlanmasinda istirak;

- Qonaglarin garsilanmasi ve ydnlandirilmasi;

- Rehboerlik terefinden verilon tapsiriglarin vaxtinda ve deqiq yerine
yetirilmasi.

“GTG"” MMC (Grand Texnika)

Ofis meneceri | 2023 - 2025

- Senadlerin hazirlanmasi, gap edilmasi, sistemlasdiriimasi ve
imzaya taqdim olunmasi;

- e-taxes.gov.az portalinda emaliyyatlarin icrasy;

- Vakant vazifaler Uzre is elanlarinin yerlasdiriimasi;

- Ige gebul prosesinin taskili ve idare olunmasi;

- Rehbarliyin tapsinglarinin vaxtinda yerina yetirilmasi;

- Daxil olan zeng ve mesaijlarin cavablandiriimasi;

- Ofis daxili islerin koordinasiyasi ve nazarsti;

“Smartdoom” MMC

Tecrubagi | 3 ayliq

- Layihslerin igslenmasinde istirak;

- Tikinti sahasinda layihalerin gedisatinin izlenilmasi;
- Planlarin hazirlanmasi ve iglenmasi.



