Xosbaxt Gozalova

Qeydiyyatci, karguzar, operator, ofis meneceri, muhasib kdmakcisi,
masqgi

Baki seahari Nasimi rayonu Huseynbala 9Sliyev 48 - x.gozelova@mail.ru - +994993107119

QISA T9QDIMAT

Masuliyyatli, daqiq va naticoaydonimld eamakdasam. Komandada islemayi bacariram, yeni biliklari tez
manimsayir va dayisan is muhitina asanligla uygunlasiram. Mastarilarls Unsiyyst, sanadlasma va
ofis islarinin taskili sahasinda tacribays malikem. Qarsiya qoyulan vazifalari vaxtinda va keyfiyyatla
yerina yetirmayso, is prosesinda masuliyyatli yanasma nimayis etdirmaya va bilik va bacariglarimla
calisdigim muassisanin inkisafina fayda vermayi hadaflayirom.

iS TOCRUBOSI

Karguzar (katiba-referent)

idman Tennis Kompleksi

07.2023 — 01.2024

e *Rasmi sanadlarin hazirlanmasi, qeydiyyati va arxivlasdirilmasinin hayata kecirilmasi.

e *Daxil olan va gdndarilan maktublarin, mlraciatlarin va digar sanadlarin ucotunun apariimasi.

* «Rohbarliyin tapsiriglarinin icrasi, sébalar arasinda sanad dovriyyasinin koordinasiya edilmasi va ofis
islarinin taskili.

Qeydiyyatci

Body Gym Fitness

05.2024 — 12.2024

e *GUlndalik kassanin idars olunmasi va 6danislarin gabul edilmasi.

* *Masq cadvallarinin koordinasiya olunmasi va masqcilarla alaganin temin edilmasi.

e *Resepsiyon sahasinin taskilina nazarat vo mustari mamnuniyyatinin tamin edilmasi.

Qeydiyyatci

Underground Gym Fitness

01.2025 — 06.2025

e eMdistarilarin gqarsilanmasi, qeydiyyatinin aparilmasi va Gzvliklarle bagli malumatlandiriimasi.

* *Telefon zanglarinin cavablandiriimasi, géris ve muraciatlarin koordinasiya edilmasi.

» «Kassada 6danislarin gabulu, giindalik hesabatlarin hazirlanmasi va resepsiyonun saligali saxlaniimasi.

Muhasib komakcisi

Saphire MMC

07.2025 — 04.2026

e *MUhasibat sanadlarinin hazirlanmasi, yoxlanilmasi va arxivlasdiriimasinds muthasiba dastak
gostarilmasi.

e *Qaima, hesab-faktura va digar maliyys sanadlarinin sistema daxil edilmasi va ucotunun aparilmasi.

e *GUlndalik maliyya amaliyyatlarinin izlanilmasi, hesabatlarin hazirlanmasina kdmak edilmasi va ofis
sanadlasmasinin apariimasi

Jree m



Xosbaxt Gozalova
Promoutor

Azarsun

06.2026 — 08.2026

* *«Mahsul va xidmatlar haqqginda mustarilara atrafli malumat verarak tanitimini hayata kecirmak.

» eMdistarilarls Unsiyyat quraraq onlarin maragini calb etmak va satislarin artirilmasina dastak olmag.

« «Unsiyyat bacarigi, masuliyyatlilik va aktiv yanasma ilo sirkatin mahsul va xidmatlarini effektiv sokilda
teqdim etmak.

TOHSIL

Azerbaycan idman Akademiyasi
Fiziki Tarbiya ve Cagdirisagadarki Hazirlig muaallimliyi
09.2020 — 07.2024

Sirvan Dévlst iqtisadiyyat vo Humanitar Kolleci
Maliyyao isi
09.2015 — 07.2018

BACARIQLAR

* MS Word - sanadlarin hazirlanmasi / redaktasi va formatlanmasi.

* MS Excel - cadvallarin hazirlanmasi / malumatlarin daxil edilmasi va sada dusturlarla islomak.

* MS PowerPoint - tagdimatlarin hazirlanmasi.

* Internet vo elektron poct - malumatlarin axtarisi / e-poct yazismalari va fayllarin géndarilmasi.

* Ofis programlari - sanadlarin elektron qaydada idars edilmasi va glndalik ofis amaliyyatlarinin yerina
yetirilmasi.

DIL BILIKLSRI
Azarbaycan dili - Ana dili
ingilis dili - B2

Tark dili - A1

SERTIFIKATLAR VO NAILIYYSTLOR

Muhasibat ucotu va 1C 8.3 Gzra kurs
MUhasibat ugotunun asaslari, aktiv va passivlar, debet-kredit amaliyyatlari, emakhaqgqi ve mazuniyyast
hesablamalari, maliyya hesabatlari, alis-satis va anbar amaliyyatlari, 1C 8.3 programi, vergi ucotu, 9DV

bayannamasi va elektron gaimalarls islomak Gzra nazari va praktiki biliklar alds etmisam.

Natica: Sertifikat va forglanma diplomu ils taltif olunmusam.



