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HAQQIMDA

Pesokar ofis idaraciliyi, senad dovriyyasi va malumatlarin
sistemlasdirilmasi sahasinda gazandigim tacribani istifade edarak
masuliyyatli va dinamik mihitda stabil is slda etmak. is proseslarinda
daqiqlik, yuksak taskilatcilig ve operativlik prinsipini asas tuturam.
9LAQO

TOHSIL

.’ (+994)55-916-96-97

= Sumgqayit Dovlat Universiteti| 2019 - 2024
&< ayselmurselova23@gmail.com ixtisas — Neft-qaz mihandisliyi / Bakalavr

9 AR T PRVEEEFISGERELENE = Baki Neft Energetika Kolleci| 2015 - 2019
ixtisas — Neft-qaz mithandisliyi

DiL BILIKLORI . . .
IS TOCRUBDSI

Azarbaycan dla
= Quragdirici “S” MMC / 10.2024 - 11.2025
Vazifa - Document control
ingilis Orta -Galan—gedan sanadlarin geydiyyati va arxivlasdirilmasi
RUS Orta -Layiha sanadlarinin sistema ylklanmasi va yenilanmasi
-Sirkatdaxili yazismalarin va raportlarin hazirlanmasi
-Texniki va hliquqi sanadlarin diizglin doévriyyasinin tamin edilmasi

Turk dla

KOMPUTER BILIKLORI

= Online Faaliyyat / 03.2023 - 11.2023

Vazifa - SMM — Sosial Media Meneceri
MS EXCEL Yaxs! -Sosial sabaka hesablarinin idara olunmasi
MS P.POINT Yaxsi -Kontentin hazirlanmasi, planlanmasi va paylanmasi
-Auditoriya ila alaga ve mesajlara cavablandirma
-Ayhqg statistika va analitik hesabatlarin hazirlanmasi

MS WORD Yaxsl

MS OUTLOOK Yaxsi

BACARIQLAR = ADRA /06.2021 - 02.2022

Vazifa - Ofis meneceri

-Ofis daxilinda is proseslarinin idara olunmasi

-Sanadlarin hazirlanmasi, qeydiyyati va arxiv islari

Sanad dovriyyasinin idars edilmasi -Gundalik malumatlarin Word/Excel-da islanmasi

(Document Control) Ofis -Qarsilanma, yazisma va telefonla kommunikasiyanin tamin edilmasi
avadanliglari: printer, skaner, -Rahbarlik G¢lin hesabatlarin hazirlanmasi

MS Word, Excel, PowerPoint, PDF ila
pesakar isloma

kopirayter

Arxivlasdirma va malumatlarin SERTIFIKATLAR

sistemlasdirilmasi

SMM iizrs osas biliklar = Microsoft Office proqramlar iizra sertifikat

Operativlik, daqiglik, masuliyyatlilik



