
Şəbnəm Məmmədzadə
994503526131
Shebnemmustafayeva18@mail.ru

İş stajı: 1 il 

İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Kargüzarlıq
Kargüzarlıq

600 AZN

İş təcrübəsi

04.2021 - 10.2021 Kontinent İnşaat MMC
Sənədlərə nəzarət üzrə kiçik mütəxəssis
Mən işlədiyim müddətdə şirkət daxili və xarici sənədlərin qeydiyyatını, arxivləşdirilməsini və
sistemləşdirilməsini həyata keçirmişəm. Rəhbərliyin tapşırıqlarına uyğun olaraq məktubların,
əmrlərin, daxili sənədlərin hazırlanması və icra prosesinə nəzarət etmişəm. Eyni zamanda
sənədlərin vaxtında təqdim olunması, düzgün saxlanılması və məxfiliyinin qorunmasına xüsusi
diqqət yetirmişəm. Gələn-gedən sənədləri qeydiyyatdan keçirmək, aidiyyəti şəxslərə
yönləndirmək də vəzifələrini yerinə yetirmişəm.

11.2021 - 01.2022 Kontinent İnşaat MMC
Sənədlərə nəzarət üzrə kiçik mütəxəssis
Mən işlədiyim müddətdə şirkət daxili və xarici sənədlərin qeydiyyatını, arxivləşdirilməsini və
sistemləşdirilməsini həyata keçirmişəm. Rəhbərliyin tapşırıqlarına uyğun olaraq məktubların,
əmrlərin, daxili sənədlərin hazırlanması və icra prosesinə nəzarət etmişəm. Eyni zamanda
sənədlərin vaxtında təqdim olunması, düzgün saxlanılması və məxfiliyinin qorunmasına xüsusi
diqqət yetirmişəm. Gələn-gedən sənədləri qeydiyyatdan keçirmək, aidiyyəti şəxslərə
yönləndirmək də vəzifələrini yerinə yetirmişəm.

Təhsil

2023 Ali təhsil
Baki avrasiya univeristeti
filologiya Azərbaycan dili və ədəbiyyatı / Azərbaycan dili və ədəbiyyatı

Xüsusi biliklər

Dil bilikləri İngilis — B2 — Orta inkişaf etmiş
Rus — B1 — Orta
Türk — C2 — Səlis
italian dili — A1 — Başlanğıc

Biliklərim laravel

Əlavə informasiya

Adım Şəbnəmdir, xaraktercə məsuliyyətli, diqqətli və işinə sadiq biriyəm. Sənədlərlə işləmə, ofis daxili
nizam-intizam və işin vaxtında yerinə yetirilməsi mənim üçün çox önəmlidir. Rəhbərliklə düzgün ünsiyyət
qurmağı, kollektivlə ahəngdar işləməyi bacarıram. Eyni zamanda yeni şeylər öyrənməyə açığam və özümü



daim inkişaf etdirməyə çalışıram. İndiyə qədər çalışdığım yerlərdə həm də operativlik və etibarlılıq
baxımından etimad qazandığımı düşünürəm.
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