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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Menecer
Menecer

800 AZN

İş təcrübəsi

08.2019 - 01.2022 Azərbaycan respublikası Dövlət sığorta kommersiya şirkəti
Katibə
Rəhbərliyin tapşırıqlarının icrası və gündəlik işlərin təşkili Gələn sənədlərin qeydiyyatı,
çeşidlənməsi və arxivləşdirilməsi Qəbula gələn şəxslərin qarşılanması və yönləndirilməsi
Telefon zənglərinə və yazışmalara nəzakətlə cavab verilməsi Rəsmi məktubların hazırlanması
və göndərilməsi İclasların təşkili və protokolların tərtibi

11.2022 - 04.2024 Sanur Holding
Direktor köməkçisi
Rəhbərliyin tapşırıqlarının icrası və gündəlik işlərin təşkili Gələn sənədlərin qeydiyyatı,
çeşidlənməsi və arxivləşdirilməsi Qəbula gələn şəxslərin qarşılanması və yönləndirilməsi
Telefon zənglərinə və yazışmalara nəzakətlə cavab verilməsi Rəsmi məktubların hazırlanması
və göndərilməsi İclasların təşkili və protokolların tərtibi

11.2024 - 06.2025 Baki Mexaniki Təmir zavod
Direktor köməkçisi
Rəhbərliyin tapşırıqlarının icrası və gündəlik işlərin təşkili Gələn sənədlərin qeydiyyatı,
çeşidlənməsi və arxivləşdirilməsi Qəbula gələn şəxslərin qarşılanması və yönləndirilməsi
Telefon zənglərinə və yazışmalara nəzakətlə cavab verilməsi Rəsmi məktubların hazırlanması
və göndərilməsi İclasların təşkili və protokolların tərtibi

Təhsil

2014 Kollec
Baki Texniki Kollec
Neft və qaz yataqlarının istismari / Neft

Nailiyyətiniz və mükafatlarınız

2014 Azərcom
Ofis proqramları ,word,excell,outlook

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri Azərbaycan — C2 — Səlis
Türk — C1 — Yaxşı
Rus — A1 — Başlanğıc

Əlavə informasiya



Məsuliyyətli, dürüst və səliqəli biriyəm. Tapşırıqları vaxtında və dəqiq yerinə yetirirəm. Komandada işləməyi
və iş mühitində sakitliyi qorumağı bacarıram.

Yüksək diqqət və məsuliyyət

Etibarlılıq və dəqiqlik

Nizam-intizamlı və operativ çalışma

Sakit və peşəkar ünsiyyət bacarığı

Təşkilatçılıq və idarəetmə təcrübəsi

Kitab oxumaq, təbiət gəzintiləri, musiqi dinləmək, pişiklərlə vaxt keçirmək.
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