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ARMY Group
2026 - Hazırda

OFİS KOORDİNATORU

Sənədlərin və daxili yazışmaların gündəlik idarə
olunması və sistemli arxivləşdirilməsi
Ofisə daxil olan zənglərin və elektron məktubların
vaxtında cavablandırılması və yönləndirilməsi
Rəhbərliyin tapşırıqlarının vaxtında icrası və
statusu barədə müntəzəm hesabatların verilməsi
Daxili komandalar və xarici tərəfdaşlarla yazılı və
şifahi ünsiyyətin effektiv qurulması

Metropol Eğitim
Kurumları
sen 2022 - mar 2025
Bakı

İNZİBATİ İŞLƏR ÜZRƏ MÜTƏXƏSSİS

Ofisin gündəlik fəaliyyətinin təşkili və idarə
olunması
Daxil olan və xaric olan sənədlərin (məktublar,
ərizələr, əmrlər) qeydiyyatı və arxivlənməsi
Gələn zənglərin cavablandırılması və müvafiq
şöbələrə yönləndirilməsi
Rəhbərliyin tapşırıqları əsasında müvafiq
hesabatların hazırlanması.
İşçilərin davamiyyət cədvəlinin (tabel)
hazırlanması və kadrlar şöbəsinə təqdim
edilməsi.
Elektron imza və elektron kargüzarlıq
sistemləri ilə iş .

Ayru estetik klinika
may 2022 - sen
2022
Bakı

OFİS MENECERİ -  (RESEPŞN)

• Daxil olan telefon zənglərinə cavab vermək,
məlumatlandırmaq və ya aidiyyatı şöbəyə
bağlamaq
• Ofis avadanlıqlarında (printer, kseroks və s.)
yaranan nasazlıqlar zamanı ustaların və ya
texniki xidmətin çağırılması
• Gün sonu kassa qalıqlarının hesablanması
və gündəlik maliyyə hesabatının rəhbərliyə
təqdim edilməsi

Azərbaycan
Respublikası
Ekologiya və Təbii
Sərvətlər Nazirliyi
fev 2022 - may 2022
Bakı

TƏCRÜBƏÇİ

Su bioehtiyatları və akvabitkilər üzrə nəzəri
biliklərin praktikada tətbiqi
Laboratoriya şəraitində analiz proseslərində
və mikroskopik müşahidələrdə iştirak
Sənədləşmə proseslərində iştirak etmiş,
məlumatların qeydiyyatı və
sistemləşdirilməsində rol almışam
Komanda mühitində birgə fəaliyyət göstərərək
tapşırıqların icrasında iştirak etmişəm

T Ə H S İ L

BAKALAVR
Qərbi Kaspi Universiteti 2018 /
2022

S E R T İ F İ K AT

DÖVLƏT İMTAHAN
MƏRKƏZI
DÖVLƏT QULLUĞU
SERTIFIKATI - BB4 ALTQRUPU
ÜZRƏ (67 BAL)

BAKI EKSPO MƏRKƏZI
“Akvakultura və balıqlar”
haqqında təlim, 2022
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