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OFiIS MENECERI

HAQQIMDA

Man Siraczads Glilnar Sirac, 16.09.2001- ci il Baki saharinds anadan
olmusam.Ofis Meneceri, Tender Uzra Miitaxassis,SMM kimi sahalards 3
illik tacribam mévcuddur.

is TOCRUB®OSI

Ofis meneceri (Direktor kdmakcisi) 2020-2022
MM Group Baku LTD

e Rahbarliyin verdiyi tapsiriglari yerina yetirmak

e Ofisa va ofis avadanlglarina nazarst

e Zanglarin cavablandiriimasi

e E-Maillars nazarat,galon maktublara cavab verilmasi
e Qonaglarin garsilanmasi

e Sonadlarin dovlat taskilatlarina géndarilmasi

Ofis meneceri 2023
AZ-Filter MMC

e Satis fakturalarinin yazilmasi

e Rahbarliyin verdiyi tapsiriglari yerina yetirmak

e Ofisa va ofis avadanlglarina nazarst

e Sirkatin Sosial Platformalarinda postlarin paylasiimasi,mesajlarin va
raylarin cavablandiriimasi

e Sonadlasmalar haqqinda rahbarliya malumat va isin gedisat

prosesinin izlonilmasi

Satinalma (Tender) tizra mutaxassis 2024

Azarucot MMC

e e-tender.gov.az saytinda islomak

e Satinalma Gzrs lazimi sanadlari dévlst qurumlarindan almag,taleb
olunan meyarlar Gzra sanadlarin yerlosdirilmasi

e OMAS-da islomak (iscinin amak mugqavilasinin xitami va ya

isogdtiirma prosesi)



Ofis meneceri 2024-2025
MAN-G Design and Construction

e Rohboarliyin verdiyi islari yerina yetirmak

e Sirkatin sosial platformalari ticlin post dizaynlar hazirlamagq
e Marketing yonimli malumatlarin arasdrilmasi

e Sosial medyada galon mesaj va raylarin cavablandiriimasi

e Satis gaimalarinin yazilmasi

e Ofisa va avadanliglara nazarat

e Tomir,tikinti va dizaynla bagli kontent moévzularin arasdiriimasi

PROQRAM BiLiKLORI

MS OFFICE (WORD,EXCEL,PP)
LOGO TIGER

CANVA

LOGIX




