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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Ofis meneceri
Ofis meneceri

Razılaşma
yolu ilə

İş təcrübəsi

08.2025 - hələdə
işləyirəm

Business İnsight İRG
Qeydiyyatçı, ofis meneceri
Ofis daxili işlərin təşkili və gündəlik əməliyyatların koordinasiyasını həyata keçirmişəm.
Telefon zənglərinin cavablandırılması, müraciətlərin qeydiyyatı və yönləndirilməsinə məsul
olmuşam. Operator kimi məlumatların sistemə işlənməsi və müştəri sorğularının idarə
olunmasını yerinə yetirmişəm. Dinləmə və nəzarət proseslərində iştirak edərək məlumatların
düzgünlüyünü təmin etmişəm. Sənədlərin hazırlanması, qeydiyyatı və arxivləşdirilməsini icra
etmişəm.

Təhsil

2018 Kollec
Azerbaycan Kooperasiya universiteti
Gömrük işi / Gömrük işi

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri Rus — B1 — Orta
Türk — C1 — Yaxşı
Azərbaycan — C2 — Səlis

Əlavə informasiya

Hobbilər: kitab oxumaq, idman, kompüter texnologiyalarını öyrənmək.

Şəxsi keyfiyyətlər: məsuliyyətli, punktual, ünsiyyətcil, komandada işləmə bacarığı olan.
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