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MÜTƏXƏSSİS OLDUĞU SAHƏLƏR
Ofis proqramarı
İdarəetmə
Resepşn bacarıqları
PEŞƏKARLIQ 

Fransız dil biliyi

ŞƏXSİ BACARIQLAR
Yenilikçi
Ünsiyyətqurma bacarığı
Əla müştəri xidməti
Punktuallıq

ƏLAVƏ MƏLUMATLAR
Fəxriyyə Əliyeva
Bakı, A.BAkıxanov 65
T: 02476 888 5544 
M: 0887 222 9999 
E: **************”gmail.com



Fəxriyyə Əliyeva
Resepşn
Şəxsi Xülasə
İş təcrübəsi
First Line Sığorta irkəti  – Coventry
Resepşn  İyun 2008 – günümüzədək
ÖHDƏLİKLƏR
· Telefon zəngləri və email məktublarının cavablandırılması, onların lazımı ünvanlara yönləndirilməsi.

· Qonaqların qarşılanması və qeydə alınması
· Opening, distributing, collecting and taking the post.

· General administration duties, photocopying, filing etc. 

· Dealing with any enquiries at the reception. 

· Data entry onto internal systems. 

· Ofis menecerə problemlərlə bağlı hesabatların verilməsi.  

· Maşın parkları və qonaqpərvərlik məsələlərinin nizamlanması. 

· Xidmət sahəsindəə təmizliyə nəzarət .

ƏSAS KEYFİYYƏTLƏR
· Telefondan əla istifadə bacarığı. 

· Qonaqlara mümkün olduğu qədər isti münasibətin göndərilməsi.

· Səliqəli və xoşagələn görnüş. 

· Yaxşı təşkilatçılıq qabiliyyəti. 

· Özünəinam və çalışqanlılıq. 

· Dinləmə qabiliyyətinin olması. 

· Ofis daxilində Təhlükəsizlik və Sağlamlıq qaydalarının mənimsənilməsi və tətbiqinin yönləndirilməsi.

· Word, Excel, Email və Internetlə bağlı əla idarəetmə qabiliyyəti.

. 

AKADEMİK NAİLİYYƏTLƏR 

· Kollec və ya Universitet adı     2005 - 2008 
Doğum tarixi: 12/09/1985



T         TÖVSİYYƏ MƏKTUBU – Tələbdən asılı olaraq mümkündür.


