
Bakı Təhsil Məlumat Mərkəzi 

Könüllülərin qəbulunu elan edir

BTMM karyera inkishafina konüllülük fəaliyyətindən başlamaq istəyən gəncləri işə dəvət edir. 

Könüllü fəaliyyətlərdə maraqlı olan 16 -30 yaşlı ofis işlərində maraqlı olan gənclər müraciət edə

bilər.  

Könüllü fəaliyyət əsasən ödənişsiz əsaslarladır və vəzifə öhdəlikləri administrativ ofis işlərini əhatə

edir . Könüllü həftədə 3- dəfə 3-4 saat ərzində işləyə bilər.

Gördüyü işlər: 
Sənədlərin hazırlanması, daxil olan və çıxan sənədlərə nəzarət 
Sənədlərin arxivlənməsi ,Hesabatların hazırlanması, İclasların qeydiyyatı 
Müdiriyyətin əməkdaşlıq edilən şirkətlərlə görüşlərinin təşkil olunması 
Sorğuların cavablandırılması və müştərilərin məlumatlandırılması 
Zənglərin cavablandırılması və qeydiyyatının aparılması 
Ofisin inzibati ehtiyaclarının təminatına nəzarət etmək 
Skaner, printerlə işləmək, faks göndərilməsi və s 
Zənglərin cavablandırılması və aidiyyatı üzrə istiqamətləndirmək 
Zənglərin və e-maillərin qeydiyyatının aparılması 
Ofis daxili tələbat üzrə sənədlərin hazırlanması 
Partnyor şirkətlərin sorğularının cavablandırılması 
Sənədlərin sürətlərini çıxarmaq və çoxaltmaq 

Maraqlananlar BTMM-in Bakı ofisinə müraciət edə bilərlər və yaxud jmammadov@beic.az ünvanına 

öz CV-lərini göndərə bilərlər, mutləq səkil olmalıdır. Son müraciət tarixi 10.10..2016-cı il.
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