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OFFICE MANAGER | HR ASSISTANT |
JUNIOR HR SPECIALIST

PROFILE .

inzibati idarsatma va insan resurslari sahasinda tacriibaya malik,

masuliyyatli ve naticaydnlmli mitexassisiern. Ofis proseslarinin taskili,

+994 50 824 84 56 kadr sanadlasmasi va HR amaliyyatlarinda praktiki biliklara sahibam.

.
3 Baki, Yasamal
almls
i

27.09.2002

EDUCATION .

® Baki Dovlat Universiteti
Tarix fakultasi
2020 — 2024
® |ATM
HR (Human Resources) Sertifikati
3 ay (2026)
® Fum Group Consulting

HR (Human Resources) Sertifikati
3 ay (2026)

SKILL

« Ofis va inzibati idarsetma

« HR proseslari va kadr sanadlasmasi

+ 9MAS sistemi

s sa gabul va isdan azad etma

« 9mak va xidmat mugavilalari

e Stat cadvali

+« omak hagq! va mazuniyyat
hesablamalan

= Satinalma va logistika asaslari

+ Rasmiyazigmalar ve senadlasma

« CRM sistemlari: 1C, Nebim

+ MS Office, Canva

o Analitik distines va problem halli

+ Multitasking ve vaxtin idara olunmasi

LANGUAGE .

» Azarbaycan
» Rus

« Turk

+ Ingilis

« Koreya

SMAS sistemi ila islama, amak mugavilalari va kadr ugotu sahasinds

bacariglarim mévcuddur. Dinamik miihitda islamaya va inkisaf etmaya acigam.

WORK EXPERIENCE

BAYRAMLI GROUP MMC
Director Assistant / Office Manager

= Direktorun glindslik is faaliyystinin taskili va koordinasiyasi

« Ofisin inzibati faaliyyatinin idars clunmasi va gébalararas! koordinasiyanin tamin edilmasi

+ Yerli va xarici miigavilalarin hazirlanmasi, yoxlaniimasi va sanadlasdirilmasi
+ Miigavilalar, rasmi maktublar va diger korporativ sanadlarin hazirlanmasi

+ Sanadlarin geydiyyat, arxivlsgdiriimasi va sanad dévriyyasina nazarat

+ Direktorun gorislarinin, ezamiyyatlarinin va is grafikinin planlasdirimasi

« Xarici va yerli isglizar safarlar ligiin aviabiletlarin bronlasdinimasi va viza proseslarinin taskili

« Dévlat qurumlan, terefdaslar va tachizatgilarla rasmi yazigmalarin apanimasi
+ Rshbarliyin tapsinglarimn operativ icras) va hesabatlarin hazirlanmasi
« Ofis tachizati, satinalma va inzibati proseslara nazarat

+ Korporativ malumatlarin maxfiliyinin gorunmasi va sanadlarin diizglin saxlaniimasinin

tamin edilmasi

MONDITEX MMC (Cinici)
Office Manager / HR Assistant

« Ofisin glindalik inzibati faaliyystinin tagkili va nazarati

« Kadr sanadlagmasi va HR prosesl|arina dastak

- lIscilerin geydiyyati ve sanadlarin hazirlanmasi

«  SMAS sistemi tGzarindan amaliyyatlanin icras:

«  Yeni amakdaslarin adaptasiya prosesinds istirak

+  Rahbarlik Gigin hesabatlann hazirlanmasi

» Tachizatgilar va terafdaslarla slagalarin idara olunmasi

Qeyd: 2025-ci ilin oktyabr—dekabr aylarinda HR mutaxassisinin
olmamasi sababila HR funksiyalarim paralel sakilda icra etmigam.

NUR TRADE GLOBAL
Office Manager
+  Ofisin inzibati faaliyyatinin tagkili
+  Sanadlasma va rasmi yazismalar
= Rahbarlik ve g6balararasi keordinasiya
«  Miustari va tarafdaslarla alagalarin qurulmasi
+ Logistika va satis proseslarina dastak

[

24.04.2026 — hal-hazirda

08.09.2025 — 31.03.2026

29.11.2024 — 05.08.2025

NI Group Supply LLC
Procurement / Export Manager

+ ixrac amaliyyatlaninin idara olunmas:

+ Beynslxalg tarefdaglarla amakdashq

+  Mugavilalarin hazirlanmasi va damsgiglar
«  Yeni bazarlann arasdiriimasi

» ixrac sanadlarinin hazirlanmasi

10.07.2024 — 31.10.2024



