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Haqqında
Təşkilati və detallara diqqət yetirmə bacarığı yüksək olan,  sənəd dövriyyəsi işi sahəsində təcrübə və biliklərə malik Sənədlərlə İş üzrə mütəxəssisdir. Daxili və xarici sənədlərin qeydiyyatı, təsnifatı, nəzarəti və arxivləşdirilməsi proseslərində peşəkar biliklərə malikdir. Rəsmiləşdirilmiş sənədlərin qanunvericiliyin tələblərinə uyğun hazırlanmasını, imzalanmasını və göndərilməsini təmin edir. Elektron sənəd dövriyyəsi sistemlərində (ASAN İmza, Microsoft Office, 1C və s.) sərbəst işləyir, konfidensial məlumatların qorunması qaydalarına ciddi riayət edir. Vaxta qarşı işləmək, çoxsaylı tapşırıqları prioritetləşdirmək və səmərəli ünsiyyət bacarıqları sayəsində strukturlaşdırılmış iş mühitində yüksək nəticə əldə edir.

Bilik və Bacarıqlar
	· Güclü Şifahi və Yazılı Kommunikasiya
· Danışıqlar Aparma, İnandırma və Təsiretmə
· Rəhbərlik, Adaptasiya və Komanda İşi
· Qərar Vermə və Müştəriyə Fokuslu
· Daimi Öyrənmə, Diqqət İdarəetmə

	· Güclü Sənəd İdarəetmə Sistemi və Metadata Bilikləri
· Məlumatların Təhlükəsizliyi və Konfidensiallıq 
· Elektron sənəd dövriyyəsi sistemləri 
· MS Office / MS Outlook / MS Access
· Elektron Hökumət portalı / 1C: Sənəd Dövriyyəsi




İş Təcrübəsi
Ofis Meneceri                                                                                                                                                                  01/2026 - 05/2026
Asor Group                                                                                                                                                                         Bakı, Azərbaycan
· Şirkətin gündəlik fəaliyyətini təşkil etmək və idarə etmək – iş qrafikini tənzimləmək, işçilərin səmərəli fəaliyyətini təmin etmək;
· Daxili və xarici sənəd dövriyyəsini idarə etmək – məktubların, əmrlərin, hesabatların və digər rəsmi sənədlərin qəbulu, qeydiyyatı, paylanması və arxivləşdirilməsi;
· Görüşlərin, iclasların və tədbirlərin təşkilini həyata keçirmək – iclas otaqlarını hazırlamaq, gündəliyi tərtib etmək, protokolları aparmaq;
· Ofis avadanlıqlarının (kompüterlər, printerlər, skanerlər, MFP, telefon stansiyası) işlək vəziyyətdə saxlanmasını təmin etmək, texniki problemləri operativ həll etmək;
· Ziyarətçiləri, müştəriləri və tərəfdaşları qarşılamaq, onların qeydiyyatını aparmaq, müvafiq şöbələrə istiqamətləndirmək;
· Kadr sənədləşməsində köməklik göstərmək – məzuniyyət, xəstəlik və digər kadr əmrlərinin hazırlanmasında iştirak etmək.


Qeydiyyatçı - Koordinator                                                                                                                                               04/2025 – 11/2025
Baku Medical Plaza                                                                                                                                                             Bakı, Azərbaycan
· Tibb mərkəzinə daxil olan xəstələrin və ziyarətçilərin qeydiyyatını aparmaq, onların şəxsi məlumatlarını dəqiq və təhlükəsiz şəkildə elektron bazaya daxil etmək;
· Xəstələri müvafiq həkimlərə və ya şöbələrə istiqamətləndirmək, qəbul cədvəlinə uyğun olaraq vaxt təyin etmək və təsdiqləmək;
· Zəngləri qəbul etmək, xəstələrin suallarını cavablandırmaq, tibbi xidmətlər, qiymətlər və iş qrafiki haqqında məlumat vermək;
· Xəstələrin sığorta sənədlərini yoxlamaq, sığorta şirkətləri ilə əlaqələndirmək və lazımi icazələrin alınmasını təmin etmək;
· Tibbi sənədlərin (epikrizlər, arayışlar, test nəticələri) düzgün rəsmiləşdirilməsinə və arxivləşdirilməsinə nəzarət etmək.


Ofis Meneceri                                                                                                                                                       01/2025 – 04/2025
Konsis Group                                                                                                                                                                          Bakı, Azərbaycan
· Ofisin gündəlik fəaliyyətini təşkil etmək, iş qrafikini idarə etmək, daxili prosedurlara əməl olunmasını nəzarətdə saxlamaq.
· Zəngləri qəbul etmək, müştəriləri və qonaqları qarşılamaq, onları müvafiq şöbələrə istiqamətləndirmək.
· Ofis üçün dəftərxana ləvazimatları, su, qəhvə və digər istehlak materiallarını vaxtında sifariş etmək, ehtiyatı izləmək.
· Daxili sənəd dövriyyəsini aparmaq — giriş-çıxış sənədlərini qeydiyyata almaq, müqavilələri skan etmək və arxivləşdirmək.
· İşçilərin ezamiyyəti, icazə vərəqələri, məzuniyyət ərizələri ilə bağlı sənədləşməni tərtib etmək və rəhbərliyə təqdim etmək.
· Təmizlik, təhlükəsizlik, icarə və rabitə xidmətləri ilə əlaqəli podratçı şirkətlərlə əlaqələndirmə aparmaq, xidmət keyfiyyətini izləmək.
· Görüşlərin, korporativ tədbirlərin və rəhbərliyin iş görüşlərinin təşkilində dəstək vermək.

Təhsil
Magistr dərəcəsi: Maliyyə                                                                                                                                                09/2024 – 06/2026 
Azərbaycan Memarlıq və İnşaat Universiteti                                                                                                                 Bakı, Azərbaycan

Bakalavr dərəcəsi: Məktəbəqədər Təhsil                                                                                                                      09/2019 – 06/2023 
Mingəçevir Dövlət Univeristeti                                                                                                                             Mingəçevir, Azərbaycan

Dil Bilikləri

· Azərbaycan dili – Ana dili
· Türk dili – Yüksək səviyyə



· Rus dili – Başlanğıc səviyyə
· İngilis dili – Orta səviyyə



