
 ی فرهنگ ع ینرم وصنا یها یعلوم وفناور یپارک مل یاز شرکتها یکی فراخوان جذب در 

 

هفتم تا نهم  یهاهیآموزان پاو آموزش دانش  یلیتحص تیهدا ،یاب یفعال در حوزه استعداد ان،یرانیبرتر ا شهیاند ییو شکوفا یابیاستعداد گروه
 .دینمایم یدعوت به همکار ط یخود از افراد واجد شرا یو مال یکادر ادار لیجهت تکم ، یابیو ارز یآموزش نینو یهااز روش  یریگبا بهره

 

 یحسابدار و کارمند امور ادارکمک: یعنوان شغل    

 فرهنگ و  علم دانشگاه – تهران  محل کار:      

 

 

 :احراز   طیشرا   

 .سال سابقه کار( ۲تا  ۱  یبا افراد دارا تی)اولو شودیمحسوب م تیداشتن سابقه کار مرتبط مز -

 .شوندیم رفتهیمنظم، پذ یلازم و امکان همکار طیدر صورت داشتن شرا زین انیدانشجو -

 .یامناسب و برخورد حرفه   ی روابط عموم ،یقو انیفن ب یدارا -

 .یحسابدار هیبا اصول اول ییآشنا -

 .یو دفتر یمطالبات، انجام امور ادار یریگیپ ییتوانا -

 .Microsoft Excel و Microsoft Word یافزارهابا نرم  ییآشنا -

 .ریگیو پ قیدق ر،یپذتیمنظم، مسئول -

 .یمیکار ت ییتوانا -

 .یآموزش طیدر مح تیو فعال یشغل  شرفتیپ ،یریادگیمند به علاقه -

 

 :ف یشرح وظا   

 .یو ادار یاسناد مال یو سامانده یگانیثبت، با -

 .یو ثبت اطلاعات مال یدر انجام امور حسابدار یهمکار -

 .یمطالبات، مکاتبات و امور ادار یریگیپ -

 .یداخل یهایو هماهنگ یانجام امور دفتر -

 .تیریمد ازیموردن یهاگزارش هیته  -

 .یو ادار ییمختلف مجموعه در امور اجرا یبا واحدها یهمکار -

 ا یو مزا ی کار طیشرا

 .ساعت در روز ( ۸منعطف ) یساعت کار -

 . یبا اعلام قبل ی: شنبه تا چهارشنبه و پنجشنبه ها به صورت موردیکار  یروزها -

 .یاجتماع نیتأم مهیب -

 .تجربه و عملکرد  ،یمتناسب با توانمند ایحقوق و مزا -

 .یو امور ادار یحسابدار یها مهارت یریادگیکار و امکان  نیآموزش ح -

 .یاحرفه ر یو توسعه مس یشغل یفرصت ارتقا -

 .دیارسال کن لیمیا ایواتساپ، تلگرام   ق یاز طر  یفوق، لطفاً رزومه خود را جهت بررس طی صورت دارا بودن شرا در

 

 تلگرام / بله 09۲۱۲04۸769جعفرزاده :  یآقا   


