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PROFİL XÜLASƏSİ 

Məsuliyyətli və təşkiletmə qabiliyyəti yüksək olan bir mütəxəssisəm. Komanda ilə işləmək 

və gündəlik ofis proseslərini səmərəli şəkildə idarə etmək bacarığına malikəm. Müştəri 

xidməti, ofis proqramları ilə təcrübəm var. Yeni biliklər öyrənməyə və daim inkişaf etməyə 

açığam. 

İŞ TƏCRÜBƏSİ 

İnsan resursları üzrə təcrübəçi—Palıd MMC(Noyabr2025-davam edir) 

•İnsan Resursları şöbəsinin gündəlik fəaliyyətinə dəstək göstərmək 

•Məzuniyyət,ezamiyyət, və digər kadr əmrlərinin tərtibində iştirak etmək 

•İR məlumat bazasının və kadr uçotu sənədlərinin aktual saxlanılmasına nəzarət 

•İşə qəbul prosesində iştirak etmək 

•Əmək qanunvericiliyinə uyğun əmək müqavilələrinin,əmrlərin,əlavə dəyişiklərin 

hazırlanmasına kömək göstərmək 

•Davamiyyətin və gecikmələrin izlənilməsi 

Optika Məsləhətçisi — Azərimed (Noyabr 2024 – Mart 2025) 

• Müştərilərlə ünsiyyət və ehtiyacların təhlili 

• Sifarişlərin qeydiyyatı və sənədləşdirilməsi 

• Ofis daxili sənədlərin idarə olunması və sığorta sorğularının təqdimatı 

Sığorta Məsələhətçisi — Meqa Həyat Sığorta Şirkəti (Aprel 2024 – Sentyabr 2024) 

• Müqavilələrin hazırlanması və yenilənməsi 



• Korporativ görüşlərin təşkili və sənəd mübadiləsi 

• Telefon zəngləri və müştəri sorğularının cavablandırılması 

Optika Məsləhətçisi — Zeytun Aptek (Avqust 2023 – Mart 2024) 

• Müştəri xidməti və məhsul təqdimatı 

• Sifarişlərin idarə olunması və satış sənədlərinin doldurulması 

TƏHSİL 

Odlar Yurdu Universiteti, Bakı 

Bakalavr – Məktəbəqədər təhsil və tərbiyə (2018 – 2022) 

SERTİFİKATLAR 

• Sığorta agenti sertifikatı — Dövlət Məşğulluq Agentliyi (2024) 

• Fəxri fərman — Meqa Sığorta Şirkəti (2024) 

PROQRAM BİLİKLƏRİ 

• Microsoft Word – Sənədlərin tərtibatı və redaktəsi 

• Microsoft Excel – Cədvəl və hesabatların hazırlanması 

• PowerPoint – Təqdimatların hazırlanması 

• Nortek – Müştəri bazasının idarə olunması 

ŞƏXSİ KEYFİYYƏTLƏR 

• Diqqətli və məsuliyyətli 

• Komanda ilə işləmə və təşkiletmə bacarığı 

• Ünsiyyət və problem həll etmə qabiliyyəti 

• Təşəbbüskar və öyrənməyə həvəsli 


