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İnsan resursları üzrə kiçik mütəxəssis

İnsan resursları sahəsində praktiki təcrübə qazanmış və kadr proseslərinin əsas mərhələlərində aktiv iştirak
etmişəm. Əmək müqavilələrinin hazırlanması, əmrlərin tərtibi və ƏMAS sistemində işləmə bacarığına
yiyələnmişəm. Əvvəlki iş təcrübəm sayəsində insanlarla ünsiyyət, operativ qərarvermə və prosesləri
koordinasiya etmə bacarıqlarımı inkişaf etdirmişəm. İşimdə dəqiqliyə və məsuliyyətə üstünlük verərək,
komanda daxilində səmərəli fəaliyyət göstərirəm.

Ünvan: 
Telefon:
Email:
Doğum tarixi:

11/2025 - 02/2026Karyera və İşə Hazırlıq Mərkəzi MMC

İnsan resursları üzrə mütəxəssis (təcrübəçi)

Əmək Məcəlləsinə əsasən əmək müqavilələrinin tərtib edilməsi və əmrlərin hazırlanması,

Məzuniyyətin bütün növlərinə aid əmrlərin tərtib edilməsi və onların ödənişlərinin hazırlanması,

Ezamiyyət əmrlərinin tərtibi və avans hesabatının hazırlanması,

Xitam əmrlərinin yaradılması, son haqq-hesab prosesinin aparılması,

Xəstəlik vərəqəsinin tərtib olunması,

Əmək haqqından tutulmalar və müavinətlərin hesablanması,

ƏMAS sistemində əməliyyatların aparılması,

1C 8.3 proqramında kadr dəyişikliyi, işə qəbul, ezamiyyət, məzuniyyət, xitam proseslərinin yerinə yetirilməsi.

2020 – 2024LaserLand Estetik Klinika 

Call Centre / Admin

2018 – 2020Viva Baku Studio

Menecer

TƏHSİL

2015 – 2019 

Filologiya 

Bakı Dövlət Universiteti



REFERANS

Karyera və İşə Hazırlıq Mərkəzi
İşə Qəbul və Qiymətləndirmə şöbəsi
+99451 300 1454

tecrubemerkezi.az
info@tecrubemerkezi.az
+99470 214 5250

Gələcəyin peşəkarları bizimlə MƏZUN olur!

DİL BİLİYİ

Azərbaycan dili                Ana dili   

Rus dili                              Orta

BACARIQLAR

Texniki bacarıqlar: Word, Excel, PowerPoint , ƏMAS

Şəxsi keyfiyyətlər: Fərdi və kollektivlə işləmə bacarığı, məsuliyyətli, pozitiv, xoş ünsiyyət, dəqiqlik, səlis
nitq, düzgün yazı qabiliyyəti .

TƏLİM VƏ SERTİFİKATLAR

Karyera və İşə Hazırlıq Mərkəzi MMC - “MS Excel” proqramı üzrə 1 aylıq təlim (Davam edir)


