
 

 مراجعه کنید. www.kasebyaar.comجهت مشاهده موارد بیشتر به وبسایت 

....................تاریخ: ...........  

...............................شماره فایل:   

...............................پیوست:   

 

 "شرح وظایف مدیر داخلی"

  مورد نیاز: یعموم یهامهارت

 یریگیپ 

 بالا یعموم روابط 

 بالا نفساعتمادبه 

 یریپذتیمسئول 

 استرس تیریمد 

 تیخلاق 

 زمان تیریمد 

 زمانهم یبر انجام کارها تسلط 

 : شغل یفرد یهایژگیو نیترمهم

 یزیبرنامه ر 

 یسازمانده 

 یانسان یروین زیو تجه نیتام 

 یرهبر 

 کنترل 

 :فیشرح وظا

 ها و دفتر شرکتپروژه یو ادار یمال یندهایکنترل و نظارت بر فرا 

 هادر انجام پروژه یفن میکارفرما و ت نیب یهماهنگ انجام 

 پرسنل ریسا یهاگزارش قیانجام شده در شرکت با تلف یهاتیگزارش فعال هیته 

 یکار یندهایو نظارت بر فرا یمستندساز 

http://www.kasebyaar.com/
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 هاآن سیجهت سرو یو هماهنگ ینگهدار یندهایشرکت و نظارت بر فرآ زاتیاز تجه مراقبت 

 مصوبات یریگیصورت جلسات و پ میتنظ 

 ویآرش افت،یدر ثبت در کارتابل، ،یریگینامه، ارسال، پ یگذارشامل شماره یمکاتبات ادار هیکل انجام 

 یعموم یهابه تلفن ییگوپاسخ 

 در پرتال رهیها و غمشخصات قراردادها، پروژه ،یاسناد مال ثبت 

 مختلف در هر ماه یهاپرسنل در پروژه مهیفهرست ب میتنظ 

 مهیو ب یمال نیمسئول یمستندات لازم برا یآورجمع 

 یها و امور مسافرترزرو هتل ط،یبل هیته 

http://www.kasebyaar.com/

