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PROFIL

inzibati islor ve vatendaslara xidmat sahasinds praktiki tecriibays malik, motivasiyali namizadam. Miistari
miraciatlerinin gabulu va yonlandirilmasi, malumatlarin sistemlasdirilmasi, senadlesma va inzibati proseslarin
dastaklanmasi Uzra praktiki bilik va bacariglar gazanmisam. Komanda isi, detallara diqqgat, effektiv linsiyyat va vaxtin
samoarali idars olunmasi bacariglarim sayasinda ofis mihitinds masuliyyatli va koordinasiyali faaliyyat gostariram.

BACARIQLAR

o inzibati dastak e Komanda isi e Problem hall etma

e Midraciatlarin idara olunmasi o Effektiv Unsiyyat va Aktiv dinloma o Naticayonimliluk

« Soanadlasmada yuksak dagiglik « Vaxtin idara edilmasi « inandirma ve tesir etma

TEXNiKi BACARIQLAR VO DiL BiLiKLORI

TEXNIKi BACARIQLAR DiL BILIKLORI
e Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint) e Azarbaycan dili - Ana dili
e Google Workspace (Docs, Sheets, Forms) o ingilis dili - B1
. e Rusdili- A2
T9CRUBO
Evolve Motors MMC / Senadlasma lizre miitaxassis iyun 2026 - davam edir

e Avtomobillarin satisi Gzra ilkin depozit va yekun 6danislarin gabulu, satis komissiyalarinin va hesabat
cadvallarinin daimi yenilanmasi

o Avtomobillarin rasmi algi-satqr miigavilalarinin hazirlanmasi, zamanat talonlarinin rasmi sakilds yazilmasi va
tahvil verilmasi

e Partnyor avtomobil salonlari ile daimi biznes kommunikasiyasinin qurulmasi, amakdasliq migqavilalarinin
koordinasiyasi va naqliyyat vasitalarinin transferi

Super Charge Cars MMC / Ofis meneceri Sentyabr 2025 - iyun 2026

o Mistari mamnuniyyatinin artirilmasi magsadila xidmat keyfiyyatinin yiksaldilmasi va daxili inzibati proseslarin
dastaklanmasi

e Satis komissiyalarinin hesablanmasi, satis hesabat cadvallarinin Excel-da daimi yenilanmasi va rahbarliys tagdim
edilmasi

o Daxili va xarici sanadlarin, rasmi maktublarin va ¢atdilma xidmatinin koordinasiyasi, sanadlarin arxivlasdirilmasi

TOHSIL

Baki Dovlat Universiteti 2021 - 2025
Sosial is (izra bakalavr daracasi (UOMG - 84,47)

ICTIMAI FOALIYYDT

DOST Koniillilari Oktyabr 2023 - Dekabr 2023
e Vatandaslarin miraciatlarina uygun novbalarin verilmasi
e Ozlinaxidmatin tagkilinds vatandaslara yardim edilmasi

Baki Mediasiya Taskilat Oktyabr 2022 - Yanvar 2023

o Miraciatlarin aktlar tGizarinda geyda alinmasi va benefisiarlarin malumatlandiriimasi
¢ Davat maktubunun hazirlanmasi va xitam arizalarinin yazilmasi

ASAN Konilliiluk Maktabi Master 1 Noyabr 2021 - Dekabr 2021
o Xidmat keyfiyyatinin olgtlmasi ilo bagli vatandas sorgularinin hayata kegirilmasi
 Orizalarin yazilmasina kdmak edilmasi va vatandas axininin idara edilmasina dastak


http://www.linkedin.com/in/samira-mammadova-
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