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SERTİFİKATLAR 

AR Məcəlləsinə uyğun olaraq işçilərin rəsmiləşdirilməsi,əmas proqramında
lazımı əməliyyatların( işə qəbul, xitam,məzunniyət əmrləri ) aparılması, əmas
proqramında ştatların yaradılması,əmək müqavilələrinə dəyişiklərin edilməs
net və gross əmək haqqının hesablanması,məzuniyyət əmrinin verilməsi və
məzuniyyət haqqının hesablanması,vakansiyaların yaradılması müsahibələrin
keçirilməsi,işçilərin işə qəbul, xitam, məzuniyyət sənədlərinin hazırlanmas
və arxivləşdirilməsini həyata keçirmişəm.Bütün bunlarla yanaşı işçilərin
əmək haqlarının hesablanması,alqı-satqı,xidmət müqavilələrinin, akt və
qiymət razılaşma protokollarının hazırlanması işlərini də bacarıram. 

Ofis meneceri 

İnsan resursları üzrə mütəxəssis

06.01.2025-17.06.2025

TECHNOAK MMC 

TECHNOAK MMC

2015-2019

Coğrafiya müəllimliyi

Word
Excel
Power point
Portal.com.az, Azpetrol,E-
məhkəmə.gov.az və
s.saytlarla iş 

Komputer
bacarıqları 

11.07.2024-06.01.2025 tarixlərində ofis meneceri kimi fəalliyət
göstərmişəm.Şirkət daxili qeydiyyatların aparılması,işçilərin
davamiyyətinin yoxlanılması və access control cihazına nəzarət edilməsi
və aylıq hesabatın çıxarılması,bunlarla yanaşı işçilərin overtime saatlarının
hesablanıb mühasibatlığa verilməsini həyata keçirmişəm.Şirkətə daxil
olan və şirkətdən göndərilən sənədlərə nəzarətin edilməsi və
qeydiyyatlarının  aparılmasını təmin etmişəm.


