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	شركت نرم نگاران پيشرو
( سهامي خاص )
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	شركت نرم نگاران پيشرو
( سهامي خاص – شماره ثبت 288367 )

	



فرم استخدام منشي
	اين فايل را با دقت كامل كرده و عكس خود رانيز جايگزين عكس بالا كرده و با نام خود  به آدرس ميل ***************** ارسال نماييد.

	     
	نام خانوادگی:
	 
	نام:

	     
	سال تولد:
	     
	نام پدر:

	     
	کد ملی:
	     
	شماره شناسنامه:

	مجرد FORMCHECKBOX 
    متاهل   FORMCHECKBOX 
       
	وضعیت تاهل(مجرد/متاهل):
	مرد FORMCHECKBOX 
    زن   FORMCHECKBOX 
       
	جنسیت(مرد/زن):

	     
	پست الکترونیکی:
	
	تلفن:

	       
	وضعیت نظام وظیفه:

	     
	آدرس محل سکونت:

	سوابق تحصیلی آموزش عالی:

	دانشگاه محل تحصیل
	تاریخ اخذ مدرک
	رشته تحصیلی
	مدرک تحصیلی

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	دوره های آموزشی (تخصصی یا کارآموزی):

	نام موسسه آموزشی
	تاریخ اخذ گواهینامه
	رشته تخصصی یا کارآموزی
	عنوان گواهینامه

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
سوابق کاری:

	تاریخ پایان
	تاریخ شروع
	شغل
	محل کار

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	ميزان آشنایی با برنامه نویسی، طراحی ، پايگاه داده ها(DBMS)  ، سرورها و پشتیبانی نرم افزار و ساير موضوعات مرتبط:
     

	شرح برخي از وظايف و مسئوليت هاي منشي

	1-رفتار اجتماعی مناسب و داشتن روابط عمومی خوب
2-پاسخ گويي به تلفن 

3-مسلط به نرم افزار Office
4-پيگيري قراردادها / نامه ها / پرداختي هاي شركت

5- انجام كارهاي حقوقي و اداري شركت

6-مراجعه به بانك وانجام امور مالي شركت

7-تردد در ادارات و سازمان هاي طرف قرارداد 

8- تردد در سازمان هاي دولتي اعم از تامين اجتماعي ، ماليات و انفورماتيك جهت انجام امور مالياتي و بيمه 

9-پذيرايي از ميهمانان  مديرعامل 

	حقوق پیشنهادی:      
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