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İş stajı: 3 il 

İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

İR üzrə kiçik mütəxəssis
İnsan resursları (HR)

500 AZN

İş təcrübəsi

06.2023 - hələdə
işləyirəm

Avtomotoservis ASC
İR üzrə kiçik mütəxəssis
- Əmas sistemində əməliyyatların icra edilməsi - Əmək qanunvericiliyinə əsasən işçilərin işə
qəbul və işdən azad olunma prosesini icra etmək, əmək müqavilələrinin hazırlanması,
dəyişilikliyin edilməsi, əmək kitabçasında müvafiq qeydlərin aparılması və digər sənədləşmə
işlərinin həyata keçirilməsi - İşçilərin şəxsi işlərini hazırlamaq, onlarda əmək fəaliyyəti ilə bağlı
olan dəyişiklikləri qeyd etmək, şəxsi işlərin qaydasında olmasına və lazımı sənədlərin
müntəzəm yenilənməsinə nəzarət etmək -

09.2020 - 06.2023 Asah Petrol
Kadrlar şöbəsində köməkçi
- Daxil olan telefon zənglərinin qəbulu və aidiyyəti üzrə yönləndirilməsi - Kargüzarlıq işinin
görülməsi

03.2019 - 03.2020 RT Group Acamedy
Ofis menecer
- Ofisə gələn zənglərin qəbulu, qeydə alınması və vaxtında rəhbərliyə çatdırılması - Şirkətin
elektron ünvanına gələn məktubların cavablandırılması, şirkətlər arası yazışmaların aparılması
və rəhbərliyə yönləndirilməsi - Tələbələrin müxtəlif universitetlərə qəbul və qeydiyyat
prosesinin həyata keçirilməsi - Kargüzarlıq işlərinin aparılması (tələbələrin sənədlərinin
hazırlanması və s) - Ofis daxili inzibati işlərin icra olunması - Rəhbərlik tərəfindən verilən digər
tapşırıqların yerinə yetiri

06.2018 - 06.2019 Vintage MMC
Ofis menecer
- Müştərilərə zənglərin olunması,ofisə gələn müştərilərin qəbulu və iş barəsində məlumatın
verilməsi - Kargüzarlıq işlərinin icrası (qəbul olunan müştərilərin sənədləşmə işinin aparılması)
- Müxtəlif şirkətlərlə əlaqələrin qurulması, vakansiyalar haqqında məlumatların toplanılması və
sistemə əlavə olunması

Təhsil

Kurslar
HR Option
Fakültə qeyd edilməyib
HR Option Kadr inzibatçılığı kursu 29.07.2021 - 20.10.2021 - Əmək Qanunvericiliyi
Çərçivəsində Kadr Kargüzarlığının İdarə Edilməsi - Əmək Qanunvericiliyi Çərçivəsində Əmək
Haqqının Hesablanması



2009 Texniki təhsil
Maliyyə İqtisad Kolleci
Büdcə idarələrində uçot və audit / Mühasib
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