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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Ofis meneceri, menecer, koordinator( tələbə
koordinatoru, təlim koordinatoru) vəzifələri üzrə iş
axtarışındayam.
Ofis meneceri

700 AZN

İş təcrübəsi

11.2023 - 10.2024 Faracov Ltd
Menecer
-Tərafdaş şirkətlə Amazon hesablarındakı həftəlik satışların müzakirəsi və nəticələrin
hesabatlarının rəhbərliyə təqdim edilməsi; -Potensial işçilərin seçilməsi və iş prosesinin
öyrədilməsi; -Ofis daxili işlərin yerinə yetirilməsi və işçilərin yönləndirilməsi; -Görülmüş işlər
barədə rəhbərliyə hesabatların təqdim edilməsi; -Ofis daxili inzibati işlərin planlaşdırılması və
təşkili vəofis daxili sənədlərin hazırlanması və kordinasiyası.

08.2022 - 09.2023 Amazon Edu
Ofis Meneceri
-Amazon hesablarının açılması və hesabların açılışı müddətində beynəlxalq videogörüşlərdə
müştərilərə tərcüməçi olaraq dəstək göstərilməsi; -Amazon hesablarının idarə olunması,
satışların və gündəlik zəruri məlumatların Excel-ə işlənməsi; -Sənədlərin və məlumatların
düzgün idarə olunması və müştərilərlə danışıqların aparılması; -Zənglərə və elektron ünvana
daxil olan məktublara cavab verilməsi və yönləndirilməsi; -Kurs xidmətləri, təlimləri haqqında
müştəriləri dolğun məlumatlandırmaq.

Təhsil

2022 Ali təhsil
Bakı Mühəndislik Universiteti
Memarlıq və mühəndislik / Ekologiya mühəndisliyi

Nailiyyətiniz və mükafatlarınız



2025 Handex təlimi üzrə Excel sertifikatı
SERTİFİKATLAR Microsoft Excel (Intermediate / Advanced) – Müvəffəqiyyət Sertifikatı Dekabr
2024 – Mart 2025 -Data Analysis & Reporting: Pivot Table, Power Query, Charts & Graphs -
Advanced Formulas & Functions: VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX-MATCH, IF, SUMIF, COUNTIF,
TEXT, LEFT, RIGHT, MID -Data Management & Automation: Conditional Formatting, Data
Validation, Data Cleaning - Excel Productivity Tools: Flash Fill, Text to Columns, Named
Ranges, Remove Duplicates, Sorting & Filtering -Error Handling & Logical Functions: IFERROR,
AND, OR, NOT, IF/iFS - Data Security & Protection: Workbook & Worksheet Protection,
Password Encryption, Locked Cells

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri Türk — C1 — Yaxşı
İngilis — B2 — Orta inkişaf etmiş

Biliklərim MS excel
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