
Ofis və inzibati proseslərin idarə
olunması
MS Office
Google Sheets
Qeydiyyat və məlumat bazasının
aparılması
Sosial media hesablarının idarə
olunması
Kontent planının hazırlanması
Copywriting
Video çəkilişi və reels hazırlanması
Vizual kontentin hazırlanması
Meta Ads Manager
Meta Business Suite
Canva
Capcut
VN

Təhsil 3+ il təcrübəyə malik Ofis meneceri və SMM mütəxəssisiyəm. Sosial media
idarəçiliyi, kontent planlaşdırılması və inzibati proseslərin təşkili üzrə
işləyirəm. Komanda və rəhbərliklə koordinasiyalı işləmək bacarığım var.
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Bacarıqlar(soft skills)
Vaxtın effektiv idarə olunması
Operativlik
Komanda ilə işləmək bacarığı
Problemlərin operativ həlli

Ofis meneceri 2023 - davam edir 

Valideyn və şagirdlərlə gündəlik ünsiyyətin təşkili
Qeydiyyat proseslərinin aparılması və məlumat bazasının
yenilənməsi
Dərs cədvəllərinin hazırlanması və müəllim-şagird koordinasiyası
Rəsmi yazışmaların və məlumatlandırma mesajlarının hazırlanması
Ofisdaxili sənədləşmə və təşkilati işlərin icrası
İmtahan, tədbir və görüşlərin təşkilində aktiv iştirak
Müəllim heyəti üzrə maaş hesablamalarının aparılması

FƏZA Daimi İnkişaf Mərkəzi

SMM 2023 - davam edir 

Sosial media hesablarının idarə olunması
Post, story və reels üçün copywriting hazırlanması
Tədris proqramları, kampaniyalar və tədbirlər üçün kontent planının
hazırlanması, hazırlanmış plan üzrə qrafika uygun düzgün şəkildə
paylaşımların icrası
Video çəkilişlərinin təşkili və çəkiliş prosesində iştirak
Reels və video ideyalarının verilməsi
Reklam kampaniyalarının(Meta Ads) qurulması və idarə olunması
Sosial şəbəkələr üzərindən daxil olan müraciətlərin
cavablandırılması
Sosial media trendlərinin və rəqib fəaliyyətlərinin mütəmadi analizi
Engagement

FƏZA Daimi İnkişaf Mərkəzi

Təlim və sertifikatlar
“Targeting” təlimi – Monarch Group, 95% (18.01.2026)
“Sosial Media Moderatoru” kursu – Kaizen & DMA, 97% (07.11.2025)
“Targeting nədir?” təlimi (25.11.2024)
“Hazır şablonlar ile görsel tasarım eğitimi” – IIENSTITU (18.06.2024)


