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Yumusaq bacariqlar

¢ Effektiv GUnsiyyst qurma

¢ Problemleri hall etma bacarigi

e Tanqidi ve analitik dusince

e Emosional zaka

e Mosuliyyaetli ve diggstli

e Komandada ve ferdi sakilde
islomae

Seort bacariqlar

« Microsoft Word Yaxsl
» Microsoft Excel Yaxsl
« Microsoft Power Point  Yaxsi
« Outlook Yaxsl
« OPERAPMS Yaxs|
Sertifikatlar

"Humanex" MMC
Dovlat Masgullug Agentliyi
insan Resurslari Uzra mUtaxassis

QASIMOVA AYDAN

Pesakar Xulase

insan resurslari ve arxiv idaregiliyi sahasinde tacribaesi olan,
huquaqi ve inzibati prosedurlara hakim, masuliyystli ve
naticeye ydnalik caliggan genc mutaxassis. Komanda ile
islema bacargina ve adaptasiya gabiliyystine malik, bank
ve ofis saheasinde pesekar inkisafi hadafleyirem.

Tocriiba

Azelko MMC

20.09.2023-28.03.2024

"insan Resurslari lizra kicik miitexassis" tacriiba

Yeni galen emekdag namizadlarinin gabulu va dayarlandiriimasi
ise gebul prasedurlarinin icrasinin ganunvericiliya uygun sakilde
apariimasi.

Lazimli senadlerinin tahfil alinmasi ve resmilesdirmasi

©MAS portalinda bir sira prosesleri icra etmak

Ayliq is vaxtinin geydiyyat cedvelini (tabel) hazirlanmasi

drize ve izahat kimi mudiriyystin tapsirdigi diger senadlerin
hazirlanmasi

?YapiKredi Bank Azarbaycan zsezouzszz0

"Arxiv isleri Uzra icragi miitaxassis” tacriba

? DaryaMMC

® Prince MMC

Arxive galan sanadlerin tahfili,dlzliylindan amin olub senadlari
bank sistemi ABS arxiv béliimiina gabul etmak.

GUnin sanadlari ve kassa amaliyyat sanadlarinin tahfil taslimini
muitamadi olaraq hayata kecirmak.

Worldcard sanadlarinin elektron sistemda arxivlasdirilib ID kodu
tayin edilerak sanadlarin sistema yerlasdirilmasi.

Audit va mahkama talabi ile senadlarin akt vasitasila tahfil taslimi.
Arxivda sanadlerin filiallar Gzre diizglin yerlasdirilmasini tomin
etmoak.

05.04.2025-07.07.2025
Ofis meneceri

Ofisin guindalik isinin taskil edilmasi va inzibati idaraetmsa.
Seanad dovriyyasinin aparilmasi ve arxivlasdirma.
Rehbarliya inzibati destak va gortslarin planlasdirilmasi.
Telefon, e-mail va qonaq gabulunun idara olunmasi.

Ofis xarclerina va lavazimat teminatina nazaraot.

HR proseslarina inzibati destak (onboarding, senadlasma).
Ofis gaydalari ve tahlikssizlik standartlarina nazarat.

11.07.2025- 20.02.2026

Reception/ise Qabul (izre assistent

Qonaglarin rahatligini ve mamnuniyyatini temin etmak.

Otel xidmatleri ile bagli malumatlari gonaglara tagdim etmak.
Odonis ve fakturalarin diizgiin aparilmasini tamin etmak.
Vakansiyalarin elan olunmasi ve namizadlerin calb edilmasi G¢ilin
uygun kanallardan istifade

CV-lerin ilkin secimini aparmagq va gisa siyahiya salmaq

ilkin telefon/onlayn miisahibalarin taskili ve aparilmasi

Ise gabul prosesindes senadlesmaeni aparmag ve hesabat hazirlamaq
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