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Təhsil

İnzibati əməliyyatlar, HR Operations, sənəd dövriyyəsi və müştəri xidməti sahələrində
təcrübəyə malik mütəxəssis. ESDS və CRM sistemləri ilə işləmək, kadr uçotu, sənəd
idarəetməsi, hesabatların hazırlanması və məlumatların təhlili üzrə praktiki biliklərə
sahibdir. İş proseslərinin səmərəli təşkili, məxfi sənədlərlə dəqiq işləməsi və yüksək
məsuliyyətli yanaşmasına görə Təşəkkürnamə və Tövsiyə məktubu ilə təltif
olunmuşdur. Operativ qərarvermə, çoxsaylı tapşırıqların koordinasiyası və
komandadaxili əməkdaşlıq bacarıqları ilə iş proseslərinin effektivliyinə töhfə verir.

Peşəkar Xülasə

Naliyyətlər İnzibati fəaliyyət, sənəd idarəçiliyi və iş proseslərinin səmərəli təşkilinə görə
"Təşəkkürnamə" ilə təltif olunmuşdur.

•

Yüksək iş performansı, məsuliyyətli yanaşma və komanda əməkdaşlığına görə
tövsiyə məktubu ilə təltif olunmuşdur.

•

Sənəd dövriyyəsinin idarə olunması, məxfilik prinsiplərinə riayət və detallara yüksək
diqqət nümayiş etdirdiyinə görə müsbət qiymətləndirilmişdir.

•

Bacarıqlar HR Operations• Kadr uçotu və işçi sənədlərinin idarə
olunması

•

ESDS (Elektron Sənəd Dövriyyəsi
Sistemi) ilə iş

• Sənəd dövriyyəsinin idarə olunması•

HR hesabatlarının hazırlanması və
məlumatların təhlili

• MS Office (Excel, Word, Outlook,
PowerPoint)

•

CRM sistemləri ilə iş• Rəsmi yazışmaların aparılması•
Məxfi məlumatların idarə olunması• Vaxtın effektiv idarə olunması və

çoxsaylı tapşırıqların koordinasiyası
•

Proseslərin optimallaşdırılması• Analitik düşüncə və problem həlli•

10/2025 - 04/2026
İnsan Resursları Və Sənəd Dövriyyəsi
"Laçın Rayonunda Bərpa, Tikinti Və İdarəetmə Xidməti" Publik Hüquqi Şəxs,
Laçın

İş Təcrübəsi

HR Operations və sənəd dövriyyəsi proseslərinin optimallaşdırılması, əməliyyat
səmərəliliyinin artırılması

•

Kadr uçotu, şəxsi işlər və işçi sənədlərinin idarə olunması•
Məzuniyyət, ezamiyyət, xəstəlik vərəqələri və davamiyyət uçotunun aparılması•
Aylıq HR hesabatlarının hazırlanması və data analizi•
ESDS (Elektron Sənəd Dövriyyəsi Sistemi) üzərindən daxil olan və göndərilən
sənədlərin qeydiyyatı, icraya yönləndirilməsi və icra prosesinə nəzarətin həyata
keçirilməsi.

•

MS Excel ilə məlumatların işlənməsi, təhlili və strukturlaşdırılması•



09/2022 - 02/2023
Viza Mütəxəssisi (International Clients)
Pickvisa, Bakı

07/2022 - 08/2022
Əlaqə Mərkəzi Şöbəsi (Intern)
Kapital Bank OJSC, Baku

02/2022 - 06/2022
Layihə meneceri
Gamepons, Bakı

05/2019 - 07/2019
Sosial - Iqtisadi Məsələlərin Təhlili Və Proqnozlaşdırılması Şöbəsi
Bakı Şəhəri Suraxanı Rayon İcra Hakimiyyəti, Bakı

Outlook vasitəsilə rəsmi yazışmaların idarə olunması və koordinasiyası•

Müştəri məmnuniyyətinin təmin edilməsi və müraciətlərin operativ həlli•
Müxtəlif ölkələr üzrə viza müraciət sənədlərinin hazırlanması, yoxlanılması və sənəd
siyahısının hazırlanması

•

Beynəlxalq müştərilərlə yazılı və şifahi ünsiyyət və viza məsləhətlərinin verilməsi•
Viza müraciətlərində yüksək dəqiqliklə işləyərək 100% uğurlu nəticənin təmin
edilməsi

•

Eyni anda çoxsaylı müraciətlərin effektiv idarə edilməsi•
Otel rezervasiyaları və səyahət sənədlərinin hazırlanmasının təşkili•

Müştəri sorğularının ilkin təhlili və uyğun şöbələrə yönləndirilməsi•
CRM sistemində müştəri məlumatlarının daxil edilməsi və yenilənməsi•
Komanda ilə koordinasiyalı işləyərək gündəlik əməliyyat proseslərinə dəstək•
Bankın daxili prosedur və qaydalarına uyğun fəaliyyət göstərilməsi•

Layihələrin icrası və komanda üzvləri ilə koordinasiya•
İdarəetmə və hesabatların hazırlanması•
Sosial media kampaniyalarının planlaşdırılması və gündəlik kontent paylanmasının
idarə edilməsi

•

Rəqib layihələrin monitorinqi və bazar trendlərinin təhlili•

Məlumatların dəqiqliyini artırmaq üçün yoxlama proseslərində iştirak•
Sosial-iqtisadi göstəricilər üzrə məlumatların toplanması və sistemləşdirilməsi•
Rəsmi sənədlərin hazırlanması və sənəd dövriyyəsinin təşkili•
Məxfi məlumatlarla işləyərkən təhlükəsizlik və etik qaydalara riayət•
Yüksək iş yükü altında tapşırıqların vaxtında icrası•
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