
Səbinə İsmayılzadə
994555231117
sabina.ismayilzada07@gmail.com

İş stajı: 2 il 

İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Qeydiyyat və reception (resepşn)
Qeydiyyat və reception (resepşn)

500 AZN

İş təcrübəsi

06.2025 - 01.2026 Learn Era - Təlim–tədris mərkəzi
İnzibatçı menecer
Bu vəzifədə əsas məsuliyyətim təlim və kurs prosesinin effektiv təşkili və idarə olunması olub.
Qrupların düzgün formalaşdırılmasını və dərs cədvəllərinin optimal şəkildə tərtibini təmin
etmiş, tədris heyəti ilə tələbələr arasında koordinasiyanı quraraq tədris prosesinin fasiləsiz və
səmərəli aparılmasına nəzarət etmişəm. Eyni zamanda müştəri müraciətlərinin qəbulu,
qeydiyyat və məlumatlandırma işlərini həyata keçirmiş, xidmət keyfiyyətinin yüksək
səviyyədə saxlanmasına diqqət yetirmişəm. Koman

04.2023 - 09.2023 International Language Academy
Ofis Meneceri
Ofis meneceri vəzifəsində əsas məsuliyyətim ofisin gündəlik fəaliyyətinin effektiv şəkildə
təşkili və idarə olunması olub. Bütün inzibati işlərin vaxtında və düzgün icra edilməsinə
nəzarət etmiş, iş proseslərinin sistemli və fasiləsiz davamlılığını təmin etmişəm. Müştərilərin
qarşılanması və qeydiyyat prosesini təşkil etmiş, onların müraciət və ehtiyaclarının operativ
şəkildə həll olunmasına diqqət yetirmişəm. Eyni zamanda müəllim heyəti ilə tələbələr
arasında koordinasiyanı təmin edərək dərs p

Təhsil

2026 Ali təhsil
Adnsu
Sənaye mühəndisliyi, BA Proqramı (tədris ingilis dilində) / Sənaye mühəndisliyi,
Sənaye mühəndisliyi ixtisası üzrə bakalavr təhsilim müddətində mühəndislik və idarəetmə
sahələrini birləşdirən kompleks bilik və bacarıqlar əldə etmişəm. Təhsil proqramı çərçivəsində
istehsal və xidmət sistemlərinin optimallaşdırılması, proseslərin təhlili, əməliyyatların idarə
olunması, keyfiyyətə nəzarət və layihələrin planlaşdırılması kimi mühəndislik yönümlü fənləri
mənimsəmişəm. Eyni zamanda idarəetmə, marketinq, maliyyə və mühasibatlıq (accounting)
sahələrini əhatə edən fənlər vasitəsilə

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri İngilis — B2 — Orta inkişaf etmiş

Əlavə informasiya

2005-ci il təvəllüdlü, dinamik və inkişaf yönümlü gənc mütəxəssisəm. Hazırda sənaye mühəndisliyi ixtisası
üzrə son kurs tələbəsi olaraq, əldə etdiyim nəzəri bilikləri praktik bacarıqlarla birləşdirərək peşəkar inkişafımı



davam etdirirəm. Təhsil prosesində qazandığım analitik düşünmə, proseslərin optimallaşdırılması və sistemli
yanaşma bacarıqlarım, həmçinin idarəetmə və inzibati sahədə topladığım iş təcrübəsi mənə təşkilati və
texniki məsələlərə kompleks yanaşmaq imkanı verir.

Məsuliyyətli, məqsədyönlü və nəticə fokuslu biri kimi komanda ilə səmərəli əməkdaşlıq edir, liderlik
keyfiyyətlərim sayəsində təşəbbüs göstərməkdən çəkinmirəm. Yeni bilik və bacarıqları sürətlə mənimsəmək,
dəyişən iş mühitinə çevik uyğunlaşmaq və qarşıya qoyulan hədəflərə sistemli şəkildə nail olmaq əsas
üstünlüklərimdəndir.

Gələcək karyera məqsədim mühəndislik biliklərimi idarəetmə bacarıqları ilə birləşdirərək təşkilatlara dəyər
qatan, strateji düşünən və innovativ yanaşma sərgiləyən mütəxəssis kimi formalaşmaqdır.
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