
Şirkət katibi
Azərinsaatberpa MMC
27.10.2025 – 15.04.2026
Rəsmi sənədlərlə işləmək
Daxil olan və çıxan məktubların qeydiyyatı
Sənədlərin arxivləşdirilməsi və sistemləşdirilməsi
Rəhbərliyə inzibati dəstək göstərilməsi
Telefon zənglərinin və e-mail yazışmalarının
idarə olunması (Outlook)
Ofis daxili sənəd dövriyyəsinin təşkili

İŞ  DENEYİMİ
077-599-90-15

077-599-90-16

fmuxtarova010@gmail.com

Nizami ray,Keslə qəs.

TƏVVƏLUD

22.03.1990

HAKKIMDA
14 ildən çox iş təcrübəsinə malik, ofis və inzibati
sahədə (müdir köməkçisi və mühasib köməkçisi)
çalışmış məsuliyyətli və dəqiq işçiyəm.
Sənədlərin hazırlanması, arxivləşdirilməsi, rəsmi
yazışmaların aparılması və Outlook proqramında
işləmək bacarıqlarım var. Komandada işləməyi
bacarıram və tapşırıqları vaxtında və düzgün
yerinə yetirməyə diqqət edirəm.Yeni biliklər
öyrənməyə və peşəkar inkişaf etməyə açığam.
Əmək haqqı gözləntisi 800 AZN və üzəri olan
təkliflərə üstünlük verilir.”

FATİME
MUXTAROVA
Ofis  menecer i

BACARİQLAR

YAZILIM GELİŞTİRİCİ

Bakı Texniki Kollec
Sub-bakalavr
Neft və Qaz
yataqlarının istismarı
2010-2014

EĞİTİM

SERTİFİKALAR
Azərcom komputer kursu2014

Ofis proqramları (MS Word, Excel, Outlook) ilə işləmək

Rəsmi sənədlərin hazırlanması və arxivləşdirilməsi

Kargüzarlıq və ofis inzibatçılığı

Elektron yazışmaların aparılması

Komanda ilə işləmək bacarığı

Məsuliyyətli və dəqiq işləmək

Vaxtın düzgün idarə olunması

Yeni iş proseslərinə tez uyğunlaşmaq

İngilizce A2

Turk dili yaxsi

Rus dili kafi

DİLLER

İLETİŞİM

YAZILIM GELİŞTİRİCİ

Direktor köməkçisi
Dövlət Sığorta Şirkəti
2020 – 2023
Rəhbərin gündəlik iş planının təşkili
Görüşlərin və iclasların koordinasiyası
Rəsmi yazışmaların hazırlanması
Sənədlərin hazırlanması və arxivləşdirilməsi
Daxili və xarici əlaqələrin idarə olunması
Direktor köməkçisi

Sanur Holding
2023 – 2025
Rəhbərliyin tapşırıqlarının icrası
İşgüzar yazışmaların aparılması
Sənəd dövriyyəsinin təşkili və nəzarəti
Ofis işlərinin koordinasiyası
Məlumatların toplanması və hesabatların hazırlanması

Vip Academy2025
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