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Tahsil
Sentyabr 2021 - iyun 2025 Baki, Azerbaycan Sentyabr 2019 - iyun 2021 Baki, Azebaycan
Azarbaycan Turizm ve Menecment Universiteti Maliyye-iqtisad kolleci
ixtisas: Menecment ixtisas: Mihasibat ugotu

Tecrubas

lyun 2025 - Iyul 2025
PMO.AZ - Layihe meneceri kémekgisi (Yarim stat)

lyul 2025 - Avqust 2025
PMO Consulting LLC = Document controller (Yanm stat)

Yanvar 2026- Aprel 2026
Lelabo beauty - Kassir /Nezaretgi

isin tosviri

Masuliyyatli, nizam-intizamli ve dyrenmeys mutexessisem. Is prosesi ve tapsiriglarin vaxtinda, misyysn
edilmis qaydada hayata kegirilmasine 6neam verirem. Komandada idareetmsa ve idaraetma ile malik
olmagqla yanasi, igleri musteqil sekilde de effektiv idare edirem.3 ay erzinde PMO.AZ sirketinde menecer
kébmakgisi ve Document Controller vazifesinda fealiyyat géstarmigem. Bu muddat srzinde sanadlarin
geydiyyati ve idars edilmasi, arxivlegdiriimasi, LMS platformasinda melumatlarin yenilegdiriimasi ve
redakte edilmasi, hemginin ofisdaxili iglerin tagkili ile meggul olmagq mumkinddr. Lelabo Beauty Salon
sirketinde kassir ve nazaretgi vazifeds ¢aligmigam. Bu vazifede ddeniglerin gabulu, gindslik maliyye
amaliyyatlarinin geydiyyati, xidmatin idars edilmasi ve proseslerina nazarat funksiyalarini yerina
yetirmigam. Eyni zamanda, MB Consulting sirkstinin idare edilmasi ile bagl tehsil Uzrs tahsil ve bu saha
bilik ve bacariglarini inkigaf etdirirem. Megsadim qazandidim tecribe va bilikleri daha da artiraraq uzun
muddat ve ugurlu karyera qurmagqdir.

Dil biliklari

Ana dili: Azerbaycan dili

Diger diller: Turk dili
Bilik

MS World - YUksek

Google Sheet - @la

Google Slides - 8la

Canva - Orta
Outlok-0Orta




Bacariqlar

Maxfilik ve masuliyyst Debet va Kredit emaliyyatlarinin apariimasi
Zamanin idare edilmasi iilkin muhasibat senadleri ile iglemak
Diqqgstlilik ve daqiqlik Analitik duginma ve detallara diqqgst

Fayl strukturlarinin dazgdn qurulmasi
Komanda ile effektiv Unsiyyat

Senad dovriyyesi ve arxivliesdirma bilikleri
Satig ve sifariglerin geydiyyati

Pul hesabatlarnnin apariimasi

Kassa aparati ile islemayi

Sertifikat va Talim

ATMU ve Baki Universal Tedris Markezinin tagkilatgiligi ile Layihslerin idarse olunmasi-16.12.2022
ATMU ve Baki Universal Tedris Merkazinin tegkilatciigr ile Menement ve $exsi inkigaf -25.11.2022
Azerbaycan Respublikasinin Merkezi Banki tesgkilatciligi ile Maliyys Savadiilig -16-24.11.2021
Dovlset maggullug agentliyinin tegkilatciligi ile Satig meneceri - 0112.2025

MB Consulting Company teskilatciligi ile MUhasibatliq -01.04.2026
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Baki gahari 27 Oktyabr 2025
Tovsiye Maktubu

Bu maktubu PMO.AZ sirketinde Senadlarin idars Edilmaesi Uzre Tecribagi kimi faaliyyat
gobstarmis Xumar Suleymanova Ggun teqdim edirem. O, tacrlbe programini ugurla
tamamlamis ve bu miuddat arzindas ylUksak masuliyyst, dagiglik ve etibarlilig nimayisg
etdirmisdir. Men onun birbasa rehberi kimi gindalik fealiyystini yaxindan izleyirdim ve
onun is etikasi, diggsti ve nizam-intizami ile segildiyini geyd eds bileram.

Xumar Suleymanova layiha senadlerinin hazirlanmas, sistemlesgdiriimasi ve idare
edilmasina cavabdeh idi. O, senadlarin tartibatini muassisenin prosedur va
standartlarina tam uygun sekilde hayata kegirir, her bir senadi vaxtinda ve sahvsiz
sekilde teqdim edirdi. Tecrube dévru arzinds o, heg bir gecikma ve ya keyfiyyst
problemiile yadda galmamig, har tapsing! vaxtinda ve daqiq yerina yetirmisdir.

O, isinda diggatli, planh ve masuliyyatli yanagma sergileyirdi. Her bir detali diqgstle
yoxlayir, senadlarin dizgunliydnu tamin etmak Ugun slave addimlar atirdi. Bundan
slavs, Xumar Suleymanova tapsiriglart mustaqil sekilde idars edas bilir, eyni zamanda
komanda Gzvleri ile ssmarali emakdasliq edirdi. Onun etibarlilidi va ige qarsi ciddi
munasibati sayesinds ona hassas senadlerin idara olunmasi rahatligla etibar edilirdi.

@minlikle deye bilerem ki, Xumar Sdleymanova istenilen teskilatda nizam-intizaml,
masuliyyatli ve deqgiq emekdas kimi deyer gatacag. O, verilen tapsiriglar vaxtinda ve
keyfiyyatli gakilde yerina yetiren, isini heg vaxt yarimgiq goymayan bir mUtaxassisdir.

Hérmatlas,
Direktor \»\e.
Ragad ibrahimov "\ 2>

+99455 2056000
info@pmo.az
www.PMO.az
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Baki gahari 27 Oktyabr 2025

Tovsiya Maktubu

Bu maktubla tesdiq edirem ki, Xumar Stleymanova PMO.AZ sirketinds Senadlerin idars
Edilmasi Uzra Tacrubaegi kimi faaliyyst géstarmis ve tacriba programini yiksak
naticalerle tamamlamigdir. Tecribe muddstinde o, 6z isine masuliyyatli, saligali ve
pesgakar yanagmasi ile komandanin etimadini qazanmigdir. Bu muddat arzinds onun
gundalik fealiyystini yaxindan izleyir ve gostardiyi natice teqdire layigdir.

Xumar Suleymanova layihs senadlerinin hazirlanmasi, geydiyyati ve arxiviesdirilmasi
ile masggul idi. O, senadlerin duzgun tertibating, versiya nazarstine ve vaxtinda teqdim
olunmasina cavabdeh idi. BUtun sanadlari vaxtinda, sahvsiz va talab olunan formatda
taqdim edarak, girkstin senad dévriyyasinin ssmarali apariimasina téhfe vermisdir.
Onun hazirladigi senadler heg vaxt dizslis ve ya tekrar taqdimat taleb etmirdi.

Tacrubs muddatinde Xumar Stleymanova daim tesabbuskar davranir, yeni
tapsiriglara maraqgla yanagirdi. O, tapsiriglari sona gader izlayir, qarsiya gixan kigik
problemleri bels diggastle hall edirdi. is prosesinds ylksak ssviyyads nizam-intizam,
mustaqillik ve pesskarliq nimayis etdirirdi. Eyni zamanda, komanda mduhitine tez
uygunlasaraqg hemkarlari ile garsiligh emakdasliq seraitindes islemayi bacarirdi.

Onun masuliyystli yanagmasi, etibarliidi ve deqiqliyi bu sahade gelacak ugurlari tgun
guclu esas yaradir. ®minam ki, Xumar Stleymanova istenilen teskilatda keyfiyyastli isin
teminatgisi olacaq ve verilan tapsiriglari her zaman vaxtinda ve yUksak saviyysade

yerina yetiracak. AN REsps
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Direktor vv*@ 2,
Zeynabxanim Hlseynovg, 2
+99455 2056007

ipma@pmo.az
www.PMU.az
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layiha disiinca maktabi REF. No IE2025TO151

CERTIFICATE

This is to certify that

Khumar Suleymanova

for completing a three-month Internship in the position of

Document Controller at PMO.az

Zeynebkhanim Huseynova
Project Manager
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