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Ofis meneceri
Ofis meneceri

900 AZN

İş təcrübəsi

04.2022 - 11.2024 Azkond
ofis meneceri
Ofisin gündəlik işlərinin koordinasiyası Sənədləşmə, yazışmalar və məlumat axınının təşkili
Rəhbərliyə administrativ dəstək göstərilməsi

05.2015 - 06.2015 Anadolu Ajans
tərcüməçi
Agentliyin saytında türk dilində yayımlanan xəbərlərin rus dilinə tərcüməsi.

05.2009 - 08.2010 CBM
Resepşn /tərcüməçi
Ofisin gündəlik işlərinin koordinasiyası Zənglərin və tərcümə sənədlərinin qəbulu və
yönləndirilməsi Azərbaycan–Rus, Rus–Azərbaycan, Türk–Azərbaycan və Türk–Rus dillərində
tərcümə.

11.2010 - 10.2011 Uğur Akademi Təhsil və Tədris mərkəzi
rus dili müəllimi
Yerli və türk tələbələrə rus dilinin tədrisi

11.2011 - 08.2013 Qalaktika Təhsil və Tədris mərkəzi
rus dili müəllimi
Yerli və türk tələbələrə rus dilinin tədrisi

Təhsil

2009 Ali təhsil
Xəzər Universiteti
Fakültə qeyd edilməyib / İngilis dili və ədəbiyyatı

2009 İxtisas artırma
İsfahan Dövlət Universiteti
Fakültə qeyd edilməyib / fars dili və ədəbiyyatı
Fars dili üzrə təkmilləşdirmə proqramı

Nailiyyətiniz və mükafatlarınız



2013 V.S Training & Psychology Center
“Nitq mədəniyyəti və bədən jestlərinin dili” təliminin sertifikatı, V.S Training & Psychology
Center

2009 İsfahan Dövlət Universitetinin Diplomu
Fars dili üzrə təkmilləşdirmə proqramı

2009 Career Planning
“Career Planning” təliminin sertifikatı

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri Azərbaycan — C2 — Səlis
Rus — C2 — Səlis
Türk — C2 — Səlis
İngilis — B1 — Orta
yapon dili — A1 — Başlanğıc

Əlavə informasiya

"AzKond" şirkətində ofis meneceri işlədiyim müddətdə sənəd dövriyyəsinə, zənglərin qəbuluna  cavabdeh
idim. Dəqiq və punktualam.

Azərbaycan, rus və türk dillərində səlis danışıram (ana dili səviyyəsində). İngilis dilini orta səviyyədə bilirəm.
"Anadolu" Agentliyində tərcüməçi iş təcrübəm mənə detallara dəqiq yanaşmağı öyrədib – bu, ikidilli sənədlər
və xarici tərəfdaşlarla işdə faydalı olacaq.

Türk və azərbaycanlı tələbələrə rus dili müəllimliyi müxtəlif insanlarla – həm həmkarlarla, həm də ofis
qonaqları ilə ortaq dil tapmaq bacarığımı inkişaf etdirib.
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