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is staji: 14 il

inzibati destak 800 AZN

inzibati dostak

Dovlat Sigorta sirketi
sadr komekcisi

Dovlat Sigorta Sirksti Vazifa: Sadr kdmakgisi Middat: 4 il Vazifs 6hdaliklari: « Sadrin gindalik
faaliyyat planinin va goris cadvalinin koordinasiyasi « Rasmi maktub, arayis va digar
korporativ sanadlarin hazirlanmasi ¢ Elektron poct vasitasila isglzar yazismalarin idara
olunmasi ¢ Daxil olan va géndarilan sanadlarin geydiyyatinin apariimasi « iclas va gérislarin
taskili, protokollarin hazirlanmasi

Sanur Holding
Direktor Komekcisi

Sanur Holding Vazife: Rahbar kdmakgisi Muiddat: 2 il Vazife dhdaliklari: « Rahbarin is planinin
v goriislarinin taskili « isgiizar yazismalarin hazirlanmasi va izlonmasi « iclaslarin taskil
edilmasi va icra tapsiriglarinin nazaratds saxlanilmasi ¢ Sanadlarin sistemlasdiriimasi va arxiv
bazasinin apariimasi ¢ Sirkatdaxili slagalandirms va inzibati dastayin gostarilmasi

Tachizat Sirketi
ofis meneceri

Tachizat Sirkati Vazife: Ofis administratoru Vazife éhdsliklari: « Ofisin inzibati faaliyyatinin
fasilasiz taskil olunmasi * Sanadlarin elektronlasdiriimasi va aidiyyati tUzra yonlandirilmasi
Mugqavile va xidmat sanadlarinin hazirlanmasinda istirak ¢ Satinalma sifarislari (PO) va
satinalma talablarinin (PR) tartib edilmasi ¢ Sirkatdaxili va xarici yazismalarin hayata
kecirilmasi

Kollec

Baki Texnimk kollec

Neft ve Qaz yataqglarinin istismari / Neft vo Qaz

Sub-bakalavr — Neft va gaz yataqglarinin istismari ixtisasi AZORCOM Tadris Markazi Ofis
Programlar Gzra Talim Microsoft Word, Excel, Outlook 2014 VIP Academy English Language
Course (Beginner Level) 5 ayliq ingilis dili tahsili

ingilis — A2 — Elementar



14 illik inzibati ve ofis is tecriibasine malikem. Rahbar kdmakcisi va ofis islarinin idara olunmasi sahasinda
calismisam. Rahbarlikls vo mustarilarle dizgln Unsiyyst qurmagq, sanadlarin hazirlanmasi, rasmi
yazismalarin aparilmasi, elektron maktublarin cavablandiriimasi vae gundalik ofis proseslarinin taskili Uzra
tacribam var. Microsoft Word, Excel, Outlook programlarinda islema bacarigina sahibam. Sanadlarin scan
edilarak email vasitasila géndarilmasi, arxivlesdiriimasi ve geydiyyatinin aparilmasi islarini icra etmisom.
Masuliyyatli, saligali, kollektivla islamayi bacaran ,mehriban,guleruz,va isina ciddi yanasan biriyom. Pesakar
muhitds uzunmuaddatli galismagi hadaflayiram.
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