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Mən Siraczadə Gülnar Sirac, 16.09.2001- ci il Bakı şəhərində anadan
olmuşam.Ofis Meneceri,Tender Üzrə Mütəxəssis,SMM kimi sahələrdə 3
illik təcrübəm mövcuddur. 
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MM Group Baku LTD

AZ-Filter MMC 

Azəruçot MMC

Rəhbərliyin verdiyi tapşırıqları yerinə yetirmək
Ofisə və ofis avadanlıqlarına nəzarət
Zənglərin cavablandırılması
E-Maillərə nəzarət,gələn məktublara cavab verilməsi
Qonaqların qarşılanması
Sənədlərin dövlət təşkilatlarına göndərilməsi 

Satış fakturalarının yazılması 
Rəhbərliyin verdiyi tapşırıqları yerinə yetirmək 
Ofisə və ofis avadanlıqlarına nəzarət 
Şirkətin Sosial Platformalarında postların paylaşılması,mesajların və
rəylərin cavablandırılması
Sənədləşmələr haqqında rəhbərliyə məlumat və işin gedişat
prosesinin izlənilməsi

e-tender.gov.az saytında işləmək
Satınalma üzrə lazımi sənədləri dövlət qurumlarından almaq,tələb
olunan meyarlar üzrə sənədlərin yerləşdirilməsi
ƏMAS-da işləmək (İşçinin əmək müqaviləsinin xitamı və ya
işəgötürmə prosesi)

Ofis meneceri (Direktor köməkçisi) 2020-2022

Ofis meneceri 

Satınalma (Tender) üzrə mütəxəssis

+994 70 200 59 49

gulnarsiraczada@gmail.com

Bakı şəh,Əliyar Əliyev 229

Filologiya (Azərbaycan dili və ədəbiyyatı)

Qərbi Kaspi Universiteti

2018-2022

Bakalavr

Dəqiqlik

Kommunikativlik

Gülərüz personal

Stressə davamlılıq

Komanda idarəedilməsi

Empati qurmaq

Məsuliyyətlilik

OFİS MENECERİ

SIRACZADA
GULNAR

2023

2024

 www.linkedin.com/in/gulnar-siraczada-
11bbb0317/   



P R O Q R A M  B İ L İ K L Ə R İ

MS OFFİCE (WORD,EXCEL,PP)
LOGO TIGER 
CANVA
LOGIX

Ofis meneceri

MAN-G Design and Construction 
Rəhbərliyin verdiyi işləri yerinə yetirmək
Şirkətin sosial platformaları üçün post dizaynlar hazırlamaq
Marketing yönümlü məlumatların araşdrılması
Sosial medyada gələn mesaj və rəylərin cavablandırılması
Satış qaimələrinin yazılması 
Ofisə və avadanlıqlara nəzarət 
Təmir,tikinti və dizaynla bağlı kontent mövzuların araşdırılması

2024-2025


