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نظارت بر آموزش و توسعه کارکنان•
.تدوین و اجرای سیاست ها و رویه های اداری•
.نظارت بر بودجه و هزینه ها و همکاری در برنامه ریزی مالی•
.هدایت و انگیزش تیم های اداری و هماهنگی بین بخش ها•
.بهینه سازی فرآیندهای داخلی برای افزایش بهره وری•
.تهیه گزارش های مدیریتی و ارائه به مدیران ارشد•
.تسهیل ارتباطات داخلی و خارجی سازمان•

هدف شغل و مسئولیت های اصلی

ایجاد و حفظ یک محیط کاری کارآمد و منظم، هدف این شغل 
.است 
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شایستگی ها و مهارت ها

ند تسلط بر ابزارها و نرم افزارهای مدیریت پروژه مان✓
Microsoft Project.

مهارت در تحلیل و گزارش گیری از داده های مالی و ✓
.BIیا  Excelعملیاتی با نرم افزارهای 

آشنایی با اصول حسابداری، بودجه ریزی و ✓
.گزارش دهی مالی

.تسلط بر نرم افزارهای اداری✓
تسلط بر سیستم های اطلاعات منابع انسانی✓

HRISو فرآیندهای استخدام.
آگاهی از قوانین کار و مقررات مربوط به استخدام✓

.و کار
مهارت در مدل سازی و بهینه سازی فرآیندهای ✓

(.(BPMسازمانی مانند 

مهارت در برقراری ارتباط شفاهی و کتبی با تمامی ✓
.سطوح سازمان

.تعهد به انجام وظایف و مسئولیت های محوله✓
مهارت در برنامه ریزی و اولویت بندی وظایف به صورت✓

.مؤثر
قابلیت تجزیه و تحلیل مسائل و اتخاذ تصمیمات✓

.منطقی
توانایی کار در محیط های تیمی و تعامل مثبت با ✓

.دیگران

فنی

نرم
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سوابق مورد نیاز

تجربه کاری 

تحصیلات

rirais.co
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سال تجربه در 5تا 3حداقل 
هتجرب.اداریمدیریتی یا زمینه های

ند مدیریتی مرتبط، ماننقش هایدر 
دوره های آموزشی.همدیر منابع انسانی یا مدیر پروژ 

آشنایی با نرم افزارهای اداری

و  Officeنرم افزارهای اداری
 ERPسیستم های 

آشنایی با قوانین و مقررات

ا کار دانش در زمینه قوانین مرتبط ب
.و محیط اداری

مدرک تحصیلی در رشته های مدیریت، 
علوم اداری، منابع انسانی یا رشته های 

.مرتبط

گذراندن دوره های مرتبط با 
.مدیریت، رهبری یا منابع انسانی

https://rirais.com/
https://rirais.com/


ممنون از توجه شما

ریراتهیه شده در 
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