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Мамедсадыхова Севиль Искендеровна
	

	Дата рождения
	 27 июля 1979

	Место рождения
	Баку,  Азербайджан

	Национальность
	Азербайджанка

	Телефон:


	994 50 335 05 90  
994 12 477 43 57

	ОБРАЗОВАНИЕ

	ВУЗ

	ФАКУЛЬТЕТ
	СПЕЦИАЛЬНОСТЬ
	СТЕПЕНЬ
	ДЛИТЕЛЬНОСТЬ

	Азербайджанский Государственный Институт Языков

	Переводческий
Немецко-Английский
	Секретарь - Референт

	Бакалавр

	1996 – 2000



	ОПЫТ РАБОТЫ

	ПЕРИОД

	МЕСТО РАБОТЫ
	ПОЗИЦИЯ
	ОБЯЗАННОСТИ

	01 марта 2012 – по сегодняшний день


	«ААС» - завод по производству современных строительных материалов

	Ассистент генерального директора

	· Замещение главы административного департамента
· Работа с текущей документацией
· Регистрация входящих звонков
· Устный и письменный переводы (Немецкий, русский, азербайджанский, английский) 
· Ведение входящей и исходящей корреспонденции 
· Организация корпоративных мероприятий для сотрудников
· Бронирование билетов, размещение в отелях, составление приглашений для иностранных партнеров, а также встречи гостей компании

· Систематизация встреч руководства с бизнес партнерами

· Регистрация договоров и соглашений с юридическими и физическими лицами
· Выполнение прочих офисных обязательств
· Выполнение текущей офисной и административной работы


	3 Сентября 2011 –24 февраля 2012

	Венгерский Информационный Центр

	Глава Департамента Международных отношений

	· Распределение полученных запросов и проведение опроса среди Венгерских и Азербайджанских фирм в целях возможного сотрудничества
· Установление контактов с министерствами,  ведомствами и бизнес партнерами 

· Контроль и планирование проектов 

· Поддерживание проектной документации в соответствующем порядке 

· Получение, регистрация и своевременная обработка и распределение входящей документации. 

· Обработка запросов и предложений в соответствии со сроками 

· Посещение конференций и встреч, представление Инфо-центра
· Прочие обязанности по требованию руководства


	1 апреля 2011 – 
1 сентября 2011

	Посольство Германии

	Сотрудник Визового Отдела 

	· Введение данных, сканирование анкет, проверка запросов
· Перевод (немецкий, русский, азербайджанский) 
· Обработка запросов и корреспонденции
· Обработка документации
· Работа на ресепшн
· Обеспечение высокого сервиса обслуживания клиентов посредством  аккуратного и четкого выполнения обязательств

	Ноябрь 2009 – 31 Май 2011


	“AutoStar Kaukasus GmbH Azerbaijan” Генеральное Представительство Мерседес Бенц в Азербайджане

	Ассистент Генерального Директора

	· Работа с текущей документацией
· Регистрация телефонных звонков 

· Систематизация встреч с бизнес партнерами
· Устный и письменный переводы (Немецкий, Русский, Азербайджанский, Английский) 

· Ведение входящей и исходящей корреспонденции
· Организация и контроль за проведением тренингов для сотрудников шоурума и сервиса
· Бронирование билетов, размещение в отелях, подготовка приглашений для иностранных партнеров, а также встречи гостей компании
· Выполнение прочих офисных обязательств
· Осуществление текущей офисной и административной работы

	Июнь 2007- Ноябрь 2009


	AutoStar Kaukasus GmbH Azerbaijan” Генеральное Представительство Мерседес Бенц в Азербайджане 

	Ассистент Технического Директора

	· Работа с текущей документацией
· Регистрация входящих звонков
· Устный и письменный переводы (Немецкий, русский, азербайджанский, английский) 
· Регистрация отпусков сотрудников
· Организация и контроль за проведения тренингов для сотрудников шоурума и сервиса
· Ведение входящей и исходящей корреспонденции сервиса 

· Подготовка ежемесячных, ежеквартальных, годовых отчетов сервиса на основе данных бухгалтерии
· Подготовка ежеквартальных отчетов о деятельности сервиса
· Подготовка отчетов относительно сервисных комиссионных 

· Бронирование билетов, размещение в отелях, составление приглашений для иностранных партнеров, а также встречи гостей компании
· Систематизация встреч руководства с бизнес партнерами
· Регистрация сервисных договоров с юридическими и физическими лицами
· Контроль должников на основе информации, предоставленной бухгалтерией
· Выполнение прочих офисных обязательств
· Выполнение 
· текущей офисной и административной работы

	Май 2004- Maй 2007


	SABAH Международная Гуманитарная Организация


	Секретарь

	· Работа с текущей документацией
· Регистрация входящих звонков 

· Устный, Письменный переводы (Русский, азербайджанский, английский) 
· Ведение входящей и исходящей корреспонденции
· Распределение и обработка полученных запросов
· Подготовка отчетов для головного офиса
· Помощь в организации встреч и мероприятий с участием детей-сирот и нуждающихся семей
· Подготовка квартальных отчетов для спонсоров
· Исполнение прочих обязательств
· Выполнение текущей офисной и административной работы


	
	
	
	

	Январь 2000- апрель2004


	DAWF e.V. Германо- Азербайджанский Союз Экономического Содействия

	Секретарь 

	· Работа с текущей документацией
· Систематизация встреч
· Регистрация входящих звонков
· Распределение и обработка запросов 
· Организация и участие на встречах членов союза
· Рассылка сообщение членам союза
· Создание экономической газеты на немецком языке для членов союза
· Организация Рождественского Бала для членов союза, распределение билетов, подготовка подарков, проведение переговоров со спонсорами
· Ведение внутренней бухгалтерии
· Разрешение вопросов относительно спонсорства и членства в Союзе
· Выполнение текущей офисной работы


	Февраль 2001 – Март 2002

По совместительству с Союзом

	“AutoStar Kaukasus GmbH Azerbaijan” Генеральный Представитель Мерседес Бенц в Азербайджане

	Секретарь отдела Рекламы и Маркетинга

	· Работа с текущей документацией, включая запросы, заказы и предложения
· Перевод договоров
· Регистрация звонков
· Систематизация и организация графика встреч с партнерами и дилерами Мерседес Бенц
· Организация презентаций
· Работа с СМИ и рекламными агентствами 

· Составление бюджета на рекламу и прочие расходы офиса
· Прочие офисные обязанности


	Знания языков 

	
	
	

	Русский
	

	Азербайджанский
	
	

	Немецкий
	
	

	Английский
	
	

	Знания компьютера

	· Офисные программы (Word, Excel, Internet Explorer, Power Point, Outlook)
· Прочие программы  - Gulliver Travel (GTA), Amadeus (авиабилеты) 

· Офисная, административная работа, работа с документами и офисным оборудованием 

	

	Личные качества

	· Хорошие навыки межличностного общения, устойчивость к стрессам, ответственность, навыки делового общения, умение работать в команде, желание и готовность учиться и развиваться





