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 شرح وظایف 
 

 

 

 هاي بازاريابی و فروش آوري شده در ارتباط با فعاليت، ثبت و تجزيه و تحليل آماري اطلاعات جمعبندياستخراج، طبقه ،هاتشكيل پرونده (1

 دريافت و ثبت شكايات مشتريان و اعلام آن به مسئول مربوطه و پيگيري تا حصول نتيجه و اعلام به مشتري (2

 ه مافوق به منظور بررسی و تحليل نتايجهاي نظرسنجی مشتريان و ارائه بدست آمده از فرمه استخراج و ثبت اطلاعات ب (3

 هاربط براي انجام تشريفات مربوط به كالاي وارداتی شركت و ترخيص آنهاي ذيمراجعه به گمرك و ساير ادارات و شركت (4

 پرداخت حق بيمه آنها  ارسال به مالی جهت ي وارداتی و هاهمكاري درانجام اقدامات لازم براي بيمه نمودن كالا (5

 هاي خريد كالا يا خدمات مورد نياز شركتخواه مورد نياز قسمت براي پرداخت هزينهدريافت تن (6

 هاي انجام شده و ضميمه نمودن مدارك و فاكتورهاي مربوطه و ارائه به امور مالی پس از بررسی و تاييد مافوق خريد و هزينه دستوراتتهيه و تنظيم  (7

با تامين كنندگان كالا يا خدمات مورد نياز و اخذ استتعلام بها، دريافت نمونه جنس يا خريد كالا و خدمات درخواستتی با   برقراري تماس و يا مراجعه به بازار براي ارتباط (8

 رعايت صلاح و صرفه شركت

 نويس مكاتبات و ثبت و بايگانی اسناد، مدارك و سوابق كاري واحد سازمانیهمكاري در تهيه پيش (9

 هاو پيگيري لازم براي رفع آناطلاع مشكلات و موانع كاري به مافوق  (10

 در قسمت مربوطه 5Sكارگيري و رعايت استانداردهاي به (11

 هاي موردنياز مرتبط با پست مورد تصدي و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم آمار و گزارش  (12

 بازرگانی عاون م يس واحد و يائرانجام ساير امور محوله از جانب  (13
 

 ها مسئولیت 
 

 HSEرعايت الزامات   (1
 رعايت سلسله مراتب سازمانی (2
 هاي اداري در حوزه تردد، مرخصی، ماموريت، تغيير شيفت و ...رعايت دستورالعمل (3

 هاي سازمانی و كدهاي رفتاري سازمانپايبندي به ارزش (4

 تعهد و همكاري تيمی در راستاي پيشبرد اهداف سازمانی (5
 

 ها گیها و شایست مهارت 

 
 

 

مهارتهایتخصصی

بازارگانی•

مديريت روابط تامين •
كنندگان

ارتباطیمهارتهای

مهارت هاي كلامی و •
غيركلامی

شبكه سازي•

مهارتهایفردی

متعهد به ارزش هاي •
سازمانی

مسئوليت پذيري•

مديريت زمان•

تفكر خلاق•

پيگيري مستمر•

مهارتهایمدیریتی

سازماندهی، برنامه ريزي•
و اولويت بندي كار 

آگاهی سازمانی•

يتمام كنندگی و هدفمند•

مدیریتافراد
تصمیمگیریوحل

مساله

شناخت و حل مسئله•

هوشتجاری

هوش مالی•

هوشياري محيطی•

شناسايی رقبا و درك •
مزاياي رقابتی آنان

توجه به ذي نفعان•



 

 

 شغل  الزامات 

هایتخصصیدورهآموزشهایعمومیآموزشدوره

 ی  عموم  یمنيا  یدوره آموزش  -1

 5Sنظام آراستگی  -2

 كار   طيدر مح یدوره اصول ارگونوم  -3

 ICDLآموزش  -4

 اصول ارتباط با ارباب رجوع  -1

 برگزاري مناقصات  -2

 دوره جامع مديريت خريد و تداركات داخلی  -3

 HIS -بندي كالا آشنايی با سيستم طبقه -4

 عمومیوتخصصیافزارهایدانشوتخصصکاربارایانهونرممورداستفادهیابزارها

 و متناسب  اداريلباس كار  ✓

 و تجهيزات مورد نياز ساير ملزومات  ✓

 هاي هفتگانه كامپيوتر مهارت ✓

 

 

 های ارزیابی عملکرد شاخص
 

شاخصهایارزیابیعملکردفردیهایارزیابیعملکردتیمیشاخص
 رعايت الزامات ايمنی  كاهش تعداد مشتريان از دست رفته و يا ناراضی

 ها و ... هاي آموزشی، نظر سنجیميزان مشاركت در برنامه افزايش ارتباط مستقيم با مشتريان كليدي و كارگزاران گمرك

 رضايت مافوق  كاهش ميزان زمان پردازش براي درخواست اعتبار

 ميزان تاخير در ورود غير مجاز در ماه  
 

 


