
Asgar Huseynov – Translating / Document controlling, Administrative management, Customer Service 

ASGAR HUSEYNOV  

Address : Baku, Azerbaijan 

Cell Phone: (+99455) 668 56 00 

E-mail: asgar.huseynov@gmail.com 

LinkedIN profile: www.linkedin.com/in/asgar-huseynov-37786510b 

Date of Birth: 01.04.1991 

Profile 

✓ Strong Communication and listening skills; 

✓ Positive and Customer-oriented;   

✓ Work with big team, management and leadership; 

✓ Ability to learn and self-improvement in short time; 

✓ ability to work under high pressure and supervision; 

✓ Fast adapting to the work environment. 

Work Experience 

2019 – up to now“OZGUN CONSTRUCTION and INDUSTRY CO Inc” 

Technical Office Manager / Translator

• Control all correspondences, files, documents of both electronic and hard copy;

• Divert all documents to the related engineers, store documents;

•

Translation all documents from English to Azerbaijani or Turkish, or from Azerbaijani to English;

•

Interpret verbal communication between Foreign Engineers between a wide range of people

with diverse voices, accents, speaking tempos and personalities;

•

Providing parties with clear and exact translations of written materials.

“FLO” Shoes retail Store 2017 – 2019 

Store Manager 

• Meeting sales goals by training, motivating, mentoring and providing feedback to store staff;

• Ensuring high levels of customers satisfaction through excellent service;

• Develop and maintain a schedule for employees and promotions centered on holiday sales and

other cycles;

• Seek ways to better promote the store, the product line and service within the store;

• Ensure the store remains clean and presentable at all times;

• Create business strategies to attract new customers, increase store traffic, and improve store

profitability;

• Preparation of daily sales report by 1C accounting program and reporting to the head office.

Calculation of Volumes and Preparation of Interim Payment Certificate according to the volumes;

Tracking ongoing construction works at site and including volumes of mentioned works inside of
Interim Payment Certificates;

•

•
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“KOCKS Consulting GMBH”        2016 – 2017  

Office Manager / Translator  

• Preparing letters, presentations and reports; 

• Attending meetings with senior management; 

• Manage office supplies inventory and place orders as necessary; 

• Assist with office layout planning and office moves, and with managing and maintaining IT 

infrastructure; 

• Control all correspondences, files, documents of both electronic and hard copy; 

• Interpret verbal communication between Foreign Engineers, between a wide range of people 

with diverse voices, accents, speaking tempos and personalities; 

• Providing parties with clear and exact translations of written materials..   

“Azerbaijan State Agricultural University”     2015 – 2016  

International Relations Specialists / Supervision to the official website 

• Creating relations with foreign universities for student and teacher exchanges, participating in 

projects, establishing partnership; 

• Involving Government officials, authorities, international organizations related to the field of 

institution; 

• Managing local and international events, such as international conferences; 

• Relationship with authorities for getting allowance for foreign visitors, applying for visas; 

• Translation all documents from English to Azerbaijani, or from Azerbaijani to English; 

• Organizing and managing International Conferences; 

• Interpret verbal communication between Foreign Engineers, between a wide range of students, 

professors, teachers with diverse voices, accents, speaking tempos and personalities; 

• Providing parties with clear and exact translations of written materials. 

“LC WAIKIKI” Retail Store                                                                          2013 – 2015  

Store Manager 

• Management of more than 20 personnel, job distribution according to the position, supervision 

to the daily works; 

• Preparation of Working schedule, sales training for motivation and customer-oriented,customer 

service and improvment of sale; 

• Control daily sales, stock condition, ordering bestselling products; 

• Preparation of daily sales report by Retail accounting program and reporting to the head office. 

“Nature Friends” Youth Public Union                                                          2010 – 2012  

Administrative Manager for West region 

• Lead and managing organization; 

• Organizing, training, seminars, meeting with youth about health, ecology and environment; 

• Training for trainers how to apply for project, how to write and organize project; 

• Organizing and participating in International projects. 
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“Bridge to the Future” Non-Governmental Organization                           2008 – 2012  

Involving as a Volunteer 

• Involving all activities of Organization; 

• Meeting and working with youth, involve them to the trainings, seminars, meetings; 

• Training for trainers how to apply for project, how to write and organize project; 

• Organizing and participating in International projects; 

• Writing and organizing international and local project.  

 

Education                                                                 

• Bachelor: Azerbaijan State Agricultural University                                   2007 – 2011  

• Faculty: Agricultural Economics 

• Specialty: Administrative Management 

Trainings 

1st Kick off Meeting in the framework of Nizami Project (Erasmus +) 

Montpellier, France                                                              06.12.2015 – 10.12.2015; 

“Learning non-formal and informal education” Youth in Action 3.1 

İzmir, Turkey        29.01.2011 – 05.02.2011; 

“Prevention the ecological problems in Asian and The Caucasian countries” DAAD project, 

Tashkent, Samarkand, Bukhara – Uzbekistan   05.12.2010 – 13.12.2010; 

“Exchange between Azerbaijani, Georgian and Armenian students”,  

European Partnership Foundation 

Tbilisi - Georgia        19.11.2010 – 23.11.2010 

“EYP-European Youth Parliament”  

Batumi – Georgia       15.09.2010 – 19.09.2010 

“International Youth Festival ICI” 

Seoul, Yeosu – South Korea      18.07.2010 – 25.07.2010 

“EYP-European Youth Parliament”  

Zugdidi – Georgia       01.05.2010 – 03.05.2010 

Students in Free Enterprises (SIFE) International World Cup 2009 

Berlin – Germany       02.10.2009 – 09.10.2009  

 

Language skills 

Azerbaijani (native) , English (fluent) , Turkish (fluent), Russian (basic)  
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Computer skills 

• Installation of Operating Systems (Windows 7, 8, 10, 11), Software programs, drivers; 

• Repair of computer, maintenance; 

• easy access to any types of printers, machines and other office tools; 

• MS Word, Excel, Access, Power Point, Project; 

• 1C Accounting software program; 

• Adobe Photoshop, Corel Draw, After Effect, AutoCAD – Graphic design programs. 

 

References 

Jafar Jafarov - Azerbaijan State Agricultural University (+994 55 351 36 96) 

Milan Kozlovic - Resident Engineer at Ganja-Gazakh Project (+994 51 215 68 29)  

Ricky Salvador - Team Leader at Kazakhstan project (+7 771 061 0081) 

Akper Adigozelov - Brand Manager at Baku Electronics (+994 50 576 54 53) 
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ƏSGƏR HÜSEYNOV  

Ünvan: Baku, Azərbaycan 

Mobil telefon: (+99455) 668 56 00 

E-mail: asgar.huseynov@gmail.com 

Doğum tarixi: 01.04.1991 

Profil 

✓ Ünsiyyətcil və dinləmə bacarığının yüksək olması; 

✓ Pozitiv və müştəri yönümlü;   

✓ Böyük komandada çalışmaq və idarəçilik və liderlik bacarığı; 

✓ Qısa müddətdə tez öyrənmək və özünü inkişaf etdirmək; 

✓ Yüksək təzyiq və nəzarət altında rahat çalışmaq; 

✓ Mühitə tez uyğunlaşmaq. 

İş təcrübəsi 

“ÖZGÜN YAPI SANAYİ ve TİCARET A.Ş”    2019 – indiyə kimi

Texniki Ofis Rəhbəri / Tərcüməçi

• Bütün sənədlərin, yazışmaların həm elektron, həmdə nüsxə formasında sənədləşdirilməsi;

• Gələn sənədlərin aidiyyatı üzrə Mühəndislərə yönləndirilməsi və tərcüməsi;

•

Bütün sənədlərin İngilis dilindən Azərbaycan dilinə və ya Türk dilinə, və əksinə tərcümə

edilməsi;

•

Xarici mütəxəssislərlə yerli mütəxəssislər arasında, iclaslarda, görüşlərdə bir çox nəfərə

sinxron tərcümə;

•

Tərəflərə aydın və izahlı şəkildə yazılı materialların tərcümə edilib çatdırılması.

“FLO” ayaqqabı mağazası  2017 – 2019 

Mağaza Müdiri 

• Təlimlər vasitəsilə satış hədəflərinin müəyyən edilməsi, satış heyətinə mentorluq etmək,

satışla bağlı məlumatlar vermək;

• Əla xidmət sayəsində müştəri məmnuniyyətinin yüksək səviyyədə olmasına əmin olmaq;

• İşçilərin, o cümlədən kampanyaların bayram və digər günlərdə xüsusi iş qrafiklərinin

hazırlanması və ona nəzarət;

• Mağazanın məhsulun və mağaza daxili xidmətin daha yaxşılaşdırılması üçün yeni fikirlər

axtarışında olmaq;

• Mağazanın daim təmiz və təqdimata hazır vəziyyətdə olmasına nəzarət;

• Yeni müştərilərin cəlb olunması, mağazaya giriş-çıxışın artırılması və mağaza gəlirlərini

artırmaq üçün yeni satış strategiyaları yaratmaq;

• Günsonu hesabatlarının 1C programı vasitəsilə hazırlanıb, mərkəzi ofisə təhvil verilməsi.

Həcmlərin hesablanması, ona uyğun Aralıq Ödəniş Sertifikatının hazırlanması;

Sahədə görülən işlərin izlənilməsi, həmin işlərin həcmlərinin Aralıq Ödəniş Sertifikatına
salınması;

•

•
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“KOCKS Consulting GMBH”                                                          2016 – 2017  

Ofis Meneceri / Tərcüməçi 

• Məktubların, təqdimatların və hesabatların hazırlanması; 

• İdarə heyəti ilə iclaslarda iştirak; 

• Ofis təchizatını idarə etmək və vacib sifarişləri vermək; 

• Ofis daxili yerləşməni təmin etmək və İT infrastrukturlarına nəzarət və qulluq etmək; 

• Bütün sənədlərin, yazışmaların həm elektron, həmdə nüsxə formasında sənədləşdirilməsi; 

• Gələn sənədlərin aidiyyatı üzrə Mühəndislərə yönləndirilməsi və tərcüməsi; 

• Xarici mütəxəssislərlə yerli mütəxəssislər arasında, iclaslarda, görüşlərdə bir çox nəfərə 

sinxron tərcümə; 

• Tərəflərə aydın və izahlı şəkildə yazılı materialların tərcümə edilib çatdırılması. 

“Azərbaycan Dövlət Aqrar Universiteti”                                                        2015 – 2016  

Xarici Əlaqələr üzrə Mütəxəssis / Universitet saytına nəzarət 

• Xarici universitetlərlə daim əlaqələrin qurulması, tələbələrin və müəllimlərin mübadiləsi, 

layihələrdə iştirak; 

• Uinversitet ilə əlaqəli Dövlət rəsmiləri, səlahiyyətli şəxsləri beynəlxalq təşkilatlarla 

görüşlərdə iştirak; 

• Beynəlxalq Konfransların, yerli və beynəlxalq tədbirlərin təşkili və idarə olunması; 

• Xarici qonaqlar üçün icazələrin alınması, viza üçün müraciətlə bağlı qurumlarla əlaqələr; 

• Bütün sənədlərin İngilis dilindən Azərbaycan dilinə və əksinə şifahi və yazılı tərcümə 

edilməsi; 

• Xarici tələbə və müəllimlərlə yerli tələbə və müəllimlər arasında, iclaslarda, görüşlərdə bir 

çox nəfərə sinxron tərcümə; 

• Tərəflərə aydın və izahlı şəkildə yazılı materialların tərcümə edilib çatdırılması. 

“LC WAIKIKI” mağazası                                                                              2013 – 2015  

Mağaza Müdiri 

• 20 nəfərlik işçi heyətinin idarə olunması, vəzifəyə uyğun iş bölgüsü, gündəlik işlərə nəzarət; 

• İşçilər üçün iş qrafikinin, motivasiya və müştəri yönümlü, satışın artırılması və xidmət üçün 

təlimlərin hazırlanması; 

• Gündəlik satışa, stokun doluluğuna nəzarət, yaxşı satış olan malların sifarişlə gətirilməsi; 

• Günsonu hesabatlarının Retail mühasibatlıq programı vasitəsilə hazırlanıb, mərkəzi ofisə 

təhvil verilməsi. 

“Təbiət Dostları” Gənclər İctimai Birliyi                                                     2010 – 2012  

Qərb Regionu üzrə təşkilat sədri 

• Tədbirlərin təşkili və idarə olunması; 

• Sağlamlıq, ekologiya və ətraf mühit haqqında təlimlərin seminarların təşkili, gənclərlə görüş; 

• Layihələrin yazılıb idarə olunması ilə bağlı təlimçilər üçün təlim; 

• Beynəlxalq layihələrin təşkili və iştirak. 
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“Gələcəyə Körpü” Gənclər İctimai Birliyi  2008 – 2012 

Könüllü 

• Təşkilatın bütün tədbirlərində iştirak;

• Gənclərlə görüş, onların təlimlərə, seminarlara cəlb edilməsi;

• Layihələrin yazılıb idarə olunması ilə bağlı təlimçilər üçün təlim;

• Beynəlxalq layihələrin təşkili və iştirak.

Təhsil

• Bakalavr: Azərbaycan Dövlət Aqrar Universiteti  2007 - 2011 

• Fakültə: Aqrar İqtisadiyyat

• İxtisas: İnzibati İdarəetmə

Təlimlər 

“Nizami layihəsi (Erasmus+)” çərçivəsində, Koordinatorlarla 1-ci Görüş 

Montpellier, Fransa 06.12.2015 – 10.12.2015; 

“Qeyri-rəsmi təhsilin Öyrənilməsi (Youth in Action 3.1)” Təlimçilərə Təlim 

İzmir, Türkiyə 29.01.2011 – 05.02.2011; 

“Asiya və Qafqaz ölkələrində ekoloji problemlərin aradan qaldırılması (DAAD layihəsi)” 

Daşkənd, Səmərkənd, Buxara – Özbəkistan 05.12.2010 – 13.12.2010; 

“Azərbaycan, Gürcüstan və Erməni tələbələr arasında Mübadilə” Avropa Əməkdaşlıq Fondu 

Tiflis – Gürcüstan       19.11.2010 – 23.11.2010 

“Avropa Gənclər Parliamenti” 

Batumi – Gürcüstan  15.09.2010 – 19.09.2010 

“Beynəlxalq Gənclər Festivalı (İCİ)” 

Seul, Yeosu – Cənubi Koreya 18.07.2010 – 25.07.2010 

“Avropa Gənclər Parliamenti” 

Zuqdidi – Gürcüstan  01.05.2010 – 03.05.2010 

“Tələbələr Azad Sahibkarlıq Fəaliyyətində (SİFE)” Beynəlxalq Dünya Çempiyonatı 2009 

Berlin – Almanya       02.10.2009 – 09.10.2009 

Dil bilikləri 

Azərbaycan dili (ana dili) , İngilis dili (səlis) , Türk dili (səlis), Rus dili (zəif) 
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Kompüter bacarıqları 

• 1C Mühasibatlıq program (8.1 versiya);

• RETAIL satış program;

• Əməliyyat sistemlərinin format olunması (Windows 7,8,10,11), proqramların yazılması;

• Komputerlərin təmir olunması, termopastalarının yenilənməsi, detallarının

dəyişdirilməsi;

• Hər növ çap alətlərinin və digər ofis alətlərinin komputerə tanıdılması;

• MS Word, Excel, Access, Power Point, Project;

• Adobe Photoshop, Corel Draw, After Effect, AutoCAD – Qrafik dizayn programları.

Əlavə məşğuliyyətlər 

Ailə ilə vaxt keçirmək, Yeni proqram təminatlarını öyrənmək, Texnologiya ilə bağlı 

araşdırmalar aparmaq, futbol oynamaq, futbola baxmaq. 

Referans verə biləcək şəxslər 

Cəfər Cəfərov – Azərbaycan Dövlət Aqrar Universiteti (+994 55 351 36 96) 

Milan Kozlovic – Rezident Mühəndis (+994 51 215 68 29)  

Ricky Salvador – Qazaxıstan layihəsində Qrup Rəhbəri (+7 771 061 0081) 

Əkbər Adıgözəlov - Baku Electronics-də Brend Menecer (+994 50 576 54 53) 




