
 

 آگهی استخدام 
 منشی

 شرایط احراز: 
 و ...  ع یصنا  ت،ی ری مد ،یرشته روابط عموم  حای ترج ی مدرک کارشناس  یدارا •
 خوب  یو روابط عموم یارتباط  یمهارت ها  یدارا •
 امور  یبند  تی و اولو یز یبرنامه ر مهارت •
 ی زمان و حجم کار  ت ی ری مد مهارت •
 ی ادار   یندهای با امور فرا ییآشنا •
 اسناد یگانیو با یدر مکاتبات ادار  تسلط  •
 ازیگزارش ها و مستندات مورد ن  هی و ته ی به امور دفتر  مسلط  •
 یجلسات و مجالس رسم یسازمانده مهارت •
 eoffic  یو نرم افزارها نترنت یا  وتر، یبا کامپ ییآشنا •
 زه یبا انگ  ،یپرانرژ  خلاق،  •
 حل مساله و تعارض   مهارت •
 و تعامل با افراد    ی میکار ت مهارت •
 و رشد  ی ر یادگیمند به   علاقه  •
 متعهد، صادق  ن، یام •
 ر یگیدر کار، پ  ت یجد  ر،یپذ  تیمسئول •
 وقت شناس  ق، یدق منظم، •

 
 تسهیلات و مزایا: 

  حقوق ثابت   اضافه کاری  بیمه 
  کارانه  پاداش   هدایای مناسبتی 
  کمک هزینه درمانی   کمک هزینه درمانی و تحصیلی برای فرزندان 

  
  آموزش بدو استخدام 
 آموزش در جهت رشد و ارتقاء 
  آموزش برای جابه جایی شغل 

 
 ساعت کاری: روز و 

 30:12   یال   30:08پنج شنبه  - 30:16 ی ال 30:08شنبه تا چهارشنبه 
 

 نوع همکاری: 
 تمام وقت

 جنسیت: 
 خانم

 سابقه کار: 
 دارای سابقه کار

 

 محل کار: 
 13پارسه، پلاک   یمجتمع تجار  ، یزرند، کوچه امر  ی متر  45 زه، یرپاستوریش  دانیمتهران، آدرس دفتر مرکزی: 

 

 ارسال رزومه  
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