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Azarbaycan

inzibati smaliyyatlar, HR Operations, senad dévriyyssi ve miisteri xidmati sahslerinde
tecribaysa malik mitexassis. ESDS va CRM sistemleri ils islomak, kadr ugotu, senad
idareetmasi, hesabatlarin hazirlanmasi ve malumatlarin tahlili Gzre praktiki biliklare
sahibdir. Is proseslerinin semarali tagkili, maxfi senadlerls dagiq islomasi ve yiiksak
masuliyyatli yanasmasina gore Tagakkiirnama va Tévsiya maktubu ils taltif
olunmusdur. Operativ gerarverma, ¢oxsayli tapsiriglarin koordinasiyasi va
komandadaxili emakdasliq bacariglari ils is proseslarinin effektivliyina téhfe verir.

« Inzibati fealiyyst, senad idaragiliyi va is proseslerinin ssmarasli tagkiline géra
"Tasoakkiirnama" ils taltif olunmusdur.

» Yiksak is performansi, masuliyyatli yanagsma ve komanda ameakdasligina gore
tovsiya maktubu ils taltif olunmusdur.

» Senad dovriyyasinin idare olunmasi, maxfilik prinsiplerine riayst ve detallara ylksak
diggat nimayis etdirdiyine goére misbat giymatlandirilmisdir.

* HR Operations » Kadr ucotu va isci senadlerinin idare
olunmasi

« ESDS (Elektron Senad Dovriyyasi » Sanad ddvriyyesinin idara olunmasi
Sistemi) ilo is

* HR hesabatlarinin hazirlanmasi ve » MS Office (Excel, Word, Outlook,
malumatlarin tahlili PowerPoint)

* CRM sistemleri ilo is * Rasmi yazigsmalarin apariimasi

* Maxfi malumatlarin idare olunmasi » Vaxtin effektiv idara olunmasi ve

coxsayli tapsiriglarin koordinasiyasi
* Proseslerin optimallasdiriimasi + Analitik dusunce va problem halli

10/2025 - 04/2026

Insan Resurslari Va Sanad Dovriyyaesi

"Lagin Rayonunda Boarpa, Tikinti Vo Idareetma Xidmati” Publik Hiiquqi Saxs,
Lagin

* HR Operations ve sanad dovriyyasi proseslarinin optimallasdiriimasi, amaliyyat
semaraliliyinin artirilmasi

» Kadr ugotu, saxsi isler ve is¢i sanadlarinin idara olunmasi
* Mazuniyyat, ezamiyyat, xastslik veraqgalari ve davamiyyat ugotunun apariimasi
» Aylig HR hesabatlarinin hazirlanmasi ve data analizi

+ ESDS (Elektron Sanad Doévriyyasi Sistemi) izarindan daxil olan va géndaerilan
senadlerin geydiyyati, icraya yénlandiriimasi va icra prosesina nazaratin hayata
kegirilmasi.

* MS Excel ile malumatlarin islenmasi, tehlili va strukturlasdiriimasi



Diller

Sertifikat

* Outlook vasitasile resmi yazismalarin idara olunmasi va koordinasiyasi

09/2022 - 02/2023
Viza Miitexassisi (International Clients)
Pickvisa, Baki

* Musteri memnuniyyatinin temin edilmasi ve miracisatlerin operativ halli

» Muxtelif 6lkalar tizre viza muracist sanadlarinin hazirlanmasi, yoxlaniimasi ve senad
siyahisinin hazirlanmasi

» Beynalxalq musterilarle yazili va sifahi Unsiyyst ve viza maslahatlarinin verilmasi

» Viza muracistlerinde yiksak dagiglikle islayarak 100% ugurlu naticenin tamin
edilmasi

» Eyni anda ¢oxsayli miracistlerin effektiv idare edilmasi

» Otel rezervasiyalari ve sayahat sanadlarinin hazirlanmasinin taskili

07/2022 - 08/2022
Olaqa Markoazi $6basi (Intern)
Kapital Bank OJSC, Baku

» Musteri sorgularinin ilkin tahlili ve uygun sébalera yonlandiriimasi
» CRM sisteminda musteri malumatlarinin daxil edilmasi va yenilonmasi
* Komanda il koordinasiyali igleyarak glindslik amaliyyat proseslorina dastak

» Bankin daxili prosedur va qaydalarina uygun faaliyyat gosteriimasi

02/2022 - 06/2022
Layiha meneceri
Gamepons, Baki

 Layihalerin icrasi ve komanda Uzvleri ilo koordinasiya
+ Idareetms ve hesabatlarin hazirlanmasi

» Sosial media kampaniyalarinin planlasdiriimasi va gindalik kontent paylanmasinin
idare edilmaesi

» Raqib layihalerin monitoringi ve bazar trendlerinin tehlili

05/2019 - 07/2019
Sosial - Igtisadi Masalalarin Tahlili Vo Prognozlasdiriimasi $6basi
Baki Sahari Suraxani Rayon Icra Hakimiyyati, Baki

» Msalumatlarin daqigliyini artirmaq Gg¢in yoxlama proseslorinds istirak

» Sosial-igtisadi gdstericilar Gzre malumatlarin toplanmasi ve sistemlagdiriimasi
» Rasmi sanadlarin hazirlanmasi ve sanad dovriyyasinin tagkili

» Maexfi malumatlarla igleyarkan tehliikssizlik ve etik qaydalara riayat

» Yuksak is yUku altinda tapsiriglarin vaxtinda icrasi
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