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KOMPÜTER BİLİKLƏRİ

MS Word
MS Excel
PowerPoint
Outlook

Hazırda 1C proqramını öyrənirəm

BACARIQLAR

Ofis və inzibati işlər
Sənəd dövriyyəsi və arxiv
Analitik yanaşma
Komandada işləmə
Öyrənməyə açıqlıq

DİL BİLİKLƏRİ

Azərbaycan dili

Səviyyə: Əla

Rus dili

Səviyyə: Orta

Pərvanə Əliyeva
Ofis və inzibati işlər üzrə mütəxəssis

HAQQIMDA

10 ildən artıq iş təcrübəsinə malik, məsuliyyətli və təşkilatçılıq
bacarıqları güclü olan mütəxəssisəm. Poçt əməliyyatları və təhsil
müəssisəsində kargüzarlıq sahəsində çalışmışam, ofis işləri, sənəd
dövriyyəsi və iş prosesinin təşkili üzrə təcrübəm var. Elektronika
mühəndisliyi üzrə ali təhsilliyəm. Analitik yanaşma, məsuliyyətlilik və
komandada işləmə əsas güclü tərəflərimdir; yeni texnologiyaları
öyrənməyə açığam.

İŞ TƏCRÜBƏSİ

Kargüzar Oktyabr 2018 – Avqust 2024
T.İsmayılov adına 6 nömrəli məktəb-lisey

• Rəsmi sənədlərin hazırlanması, qeydiyyatı, sistemləşdirilməsi və
arxivləşdirilməsi

• Daxil olan və göndərilən sənədlərin uçotunun aparılması, rəsmi
yazışmaların idarə olunması

• Məlumatların düzgün işlənməsi və sənəd dövriyyəsinin təşkili

Əməliyyatçı İyun 2014 – Avqust 2018
Azərpoçt MMC — 2 saylı poçt filialı

• Müştərilərə xidmət göstərilməsi və gündəlik əməliyyatların
aparılması

• Sənədləşmə işləri və məlumatların sistemə düzgün daxil edilməsi
• Müştəri müraciətlərinin operativ cavablandırılması, iş prosesində

dəqiqlik və xidmət keyfiyyəti

TƏHSİL

Magistr Avqust 2025 – İyul 2026
Azərbaycan Texniki Universiteti
Radiorabitə, radioteleviziya və verilişlər

Bakalavr Sentyabr 2020 – İyul 2024
Azərbaycan Texniki Universiteti
Elektrik və elektronika mühəndisliyi

SERTİFİKATLAR

CompTIA A+ — İT Texniki üzrə təlim sertifikatı,
Rəqəmsal İnkişaf və Nəqliyyat Nazirliyi

21.06.2025

STEAM Təlim Proqramı — EDTECH.AZ 31.05.2025

STEAM metodikası və layihələrin qurulması — təlim
proqramı

11.08.2025


