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 تهران شهردر  ردیف شغلی سهآگهی استخدام 
به منظور تکمیل نیروی انسانی مورد نیاز خود در تهران در  یک مجموعه فروشگاه اینترنتی تجهیزات صنعتی

طریق مقتضی و در چارچوب ضوابط قانون کار و سازمان تامین اجتماعی ه صدد است از بین واجدین شرایط ب

 جهت همکاری دعوت بعمل آورد.بصورت تمام وقت ایران 

سابقه  جنسیت تعداد توضیحات

 مرتبط 

مدرک  مورد نیاز گرایش

 تحصیلی 

کد  عنوان شغل

 شغل

 شرح وظایف :

 بور  و   یشده در حووزه   افتیدر یو اصلاح ترجمه ها یبررس

 خارج از شرکت نیمترجم ریاز سا قیو ابزار دق ونیاتوماس

 کالا به صورت سازگار با  یغاتیتبل یمحتوا  رییو تغ جادیا

 رانیدر ا غاتیفرهنگ و عرف تبل

 کالا به آنان لیتا زمان تحو انیمشتر دیخر یریگیپ 

 آنان در  ییو راهنما انیمشتر یبه سوالات فن ییپاسخگو

 محصول مد نظر آنها  دیخر یراستا

  انیمشتر رو امو یبانیپشت سیبه رئ یگزارش هفتگ یارائه 

 یمشتر تیو جلب رضا یمناسب به مشتر ییپاسخگو 

 مهارت های مورد نیاز:

 آشنایی با گزارش نویسی کاربردی 

 آشنایی با نرم افزار های آفیس 

  آشنایی با نرم افزار هایCRM 

 آشنایی با مباحث فنی حوزه های تخصصی 

 آشنایی با مباحث فروش و بازاریابی 

  آشنایی با زبان انگلیسی 

  کواری  ارتباط دلیل به –مهارت های نوشتاری و گفتاری خوب 

 مشتریان با زیاد

 مهارت در تایپ، کار با برنامه های مورد نیاز کامپیوتری 

 توانایی تحمل فشار کاری زیاد و انجام به موقع کارها 

 توانایی کار تیمی  

  ابتکار و اشتیا 

 مهارت و دانش فنی در زمینه ی مورد نیاز 

 

یک حداقل  مرد/زن 4

سال سابقه کار 

 مرتبط

 کامپیوتر و یجیتال 

 برق و اتوماسیون 

 اداری و ساختمانی 

 عملیاتی و کارگاهی 

 1 کارشناس فروش   لیسانس

 شرح وظایف :

  الکترونیکینگهداری مستندات و پیام های کاغذی و 

 تنظیم و ثبت وقت ملاقات و جلسات مدیران 

  پاسخگویی به نامه ها و ایمیل های ارجاع شده از سوی

 مدیریت و سایر کارکنان

 حسابداری-اداری امور حداقل یکسال زن 1

 سایر گرایش ها -

 کاردانی و بالاتر

-اموووووووور اداری

 حسابداری

 سایر گرایش ها -

 2 منشی
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به  1395/ 09/ 10حداکثر تا تاریخ مدارک نسبت به ارسال لطفا پس از تکمیل فایل پیوست 

 .اقدام نمایند hrhiring139509@gmail.comایمیل

 : توضیحات

 .است الزامی ارسالی  ثبت کد و عنوان شغل مورد نظر در ابتدای مدارک و ایمیل-1

هیچگونه مسئولیت و الزام قانونی برای این شرکت نسبت به متقاضی ایجاب نمی  ارسال مدارک-2

 .کند

 آقایان الزامی است.داشتن کارت پایان خدمت برای -3

 محل کار حوالی میدان تجریش می باشد.-4

 

 پاسخگویی به تلفن ها 

  کار با ماشین فکس، سیستم های تلفن و ویدئو

 کنفرانس و سایر تجهیزات اداری

 تایپ نامه و تصحیح اشتباهات لغوی و گرامری آنها 

 کار با برنامه های کامپیوتری مانند Excel ،Word ،

Access و سایر برنامه های نرم افزاری دفتری 

 توانایی ها:

 آشنایی با گزارش نویسی کاربردی 

 آشنایی با نرم افزار های آفیس 

  آشنایی با نرم افزار هایCRM 

  ارتباط دلیل به –مهارت های نوشتاری و گفتاری خوب 

 مشتریان و( سازمان) شرکت کارکنان با زیاد کاری

  مسئولت دلیل به –مهارت سازماندهی و مدیریت زمان 

و برقراری هماهنگی بین مدیران و  جلسات زمان تنظیم

 … مسئولین بخش های مختلف و

 دقت و توجه به جزئیات 

 توانایی تحمل فشار کاری زیاد و انجام به موقع کارها 

 یتوانایی کار تیم 

 

 به صورت کار در خانه 

 ترجمه ی متون کالاهای محول شده 

 علاقه عمومی به کالاهای صنعتی و دیجیتال 

 یکار ی سابقه مرد/زن 100

 ازیامت کی

 یمحسوب م

 شود

تنها تسلط به زبان انگلیسی 

 کفایت می کند 

 3 مترجم  دیپلم و بالاتر


