
 شرح وظايف مشاغل درخواستي شركت كارن موتور گلستان:

  كارشناس فروش و تامين خودرو: 
ما در شركت كارن، در راستاي توسعه تيم حرفه اي فروش خود به همكاري پويا و متعهد با عنوان شغلي كارشناس فروش 

 :ما در ارتباط خواهيد بوداي تيم عنوان يكي از بازيكنان حرفهنيازمنديم. شما در اين موقعيت شغلي، به

 :شرح وظايف

 نآ سنجي امكان و مربوطه هاي فرم و سيستم در رقبا و همكاران و فروش هاي نمايندگي پيگيري موجودي و قيمت 

 ارتباط مستمر با نماينده هاي فروش خودرو و حفظ روابط موثر با آنها در چهارچوب سياست هاي تعريف شده سازمان

 .حضوري با خريداران خودرو در طي مدت زمان قرارداد تا تحويل خودروارتباط تلفني يا 

 همكاري در تهيه گزارش هاي آماري فروش خودرو

 دنبال كردن فعاليت رقبا و تهيه گزارش هاي تحليلي از وضعيت بازار خودرو و اشتراك گذاري يافته ها با تيم فروش

 يحصول اطمينان از تكميل فرآيند فروش خودرو به مشتر

ارتباط مستمر با تيم برنامه ريزي فروش در خصوص اعلام سفارش هاي دريافتي و پيگيري هاي لازم از واحد پشتيباني 
 فروش جهت تحويل به موقع خودرو

 حضور در نمايشگاه هاي مرتبط با خودرو و شناسايي مشتريان و تهيه و ارائه گزارش به سرپرست فروش

 :زمهارت ها و شايستگي هاي مورد نيا

 مسلط به اصول و فنون مذاكره

 آشنا به اصول و فرآيند بازاريابي

 روحيه كار تيمي بالا

 آشنا و علاقه مند به صنعت خودرو

 فن بيان و مذاكره قوي

 قدرت پيگيري بالا، نتيجه گرا و مسئوليت پذير

 داراي نظم و انضباط كاري

 :شرايط احراز

 مدرك تحصيلي: حداقل كارداني

 ساكن: تهران

 تجربه كار در صنعت خودرو مزيت محسوب مي شود

 شرايط كاري

 محل كار: شعبه هاي عباس آباد و مطهري

  ميليون تومان ٤٠تا  ٢٥، با پورسانت بين ١٠حقوق: ثابت تقريبا 
  
  



 (اعتباري ) كارشناس حسابداري مالي: 
 

 حسابداري كارشناس شغلي عنوان با متعهد و پويا همكاري به خود ما در شركت كارن، در راستاي توسعه تيم حرفه اي 
 :اي تيم ما در ارتباط خواهيد بودعنوان يكي از بازيكنان حرفه. شما در اين موقعيت شغلي، بهنيازمنديم اعتباري-مالي

 :مسئوليت ها

 هاي مالي براي شناسايي وضعيت مالي شركت؛تحليل داده- 

 هاي مالي؛ها و تحليل شاخصبرآورد هزينه

 تهيه گزارشات بودجه؛

 هاي قانوني؛هاي مالي، با درنظرگرفتن محدوديتارائه مدل

 هاي اصلاحي موردنياز مالي؛هاي منظم و پيشنهاد برنامهمشاركت در حسابرسي

 هاي اعتباري؛طراحي و بررسي سياست

 و وام؛ريزي مالي؛ مانند خريد، ادغام دادن مشاوره به تيم مديريت ارشد درباره برنامه

 .بيني اوضاع بر مبناي نتايج مالي گذشته و حالهاي پيشايجاد مدل

 :مهارت ها

 هاي شغلي مربوط به اين حرفه؛عنوان تحليلگر مالي يا موقعيتداشتن تجربه كاري موثق به

 افزارهاي تحليل آماري و مالي؛آشنابودن با نرم

 تباري؛داشتن درك كافي درباره اصول حسابداري و مالي و اع

 ها؛داشتن توانايي در تحليل روند و الگوهاي بازار و ارائه پيشنهاداتي در اين زمينه و بر مبناي داده

 هاي تحليلي قوي با توجه به جزئيات؛برخورداري از مهارت

 هاي مالي؛گذاري و برنامهداشتن توانايي معرفي و توضيح اطلاعات سرمايه

 هاي مربوطه؛هاي مديريت مالي، اقتصاد يا رشتهداشتن مدرك كارشناسي در رشته

 :نيازمنديها

  Outlook, Excel, Wordتسلط كافي به نرم افزارهاي مجموعه آفيس شامل ·

 آشنايي با امور اعتبارات مالي · 

  تسلط كافي به نرم افزار شايگان ·

 مدرك تحصيلي: حداقل كارشناسي

 ساكن: تهران

 شرايط كاري

  يمحل كار: شعبه مطهر
  
  
  
  



  :كارشناس منابع انساني 
 

 منابع كارشناس شغلي عنوان با متعهد و پويا همكاري به خود  ما در شركت كارن، در راستاي توسعه تيم حرفه اي
 :بود خواهيد ارتباط در ما تيم ايحرفه بازيكنان از يكي عنوانبه شغلي، موقعيت اين در شما. نيازمنديم انساني

 :مسئوليت ها

 جذب و استخدام، مصاحبه و كانال هاي مختلف كارمندياب فرآيند - 

تهيه و تنظيم قراردادهاي كاركنان بر اساس نمونه هاي موجود و انجام هماهنگي هاي لازم براي تكميل آنها توسط  - 
 كليه پرسنل در دوره ي زماني مشخص

هنگي هاي لازم با اين افراد و پيگيري امور هيه و تنظيم مدارك مربوط به فرايند تسويه حساب كاركنان، انجام همات -  
 مربوط به اين فرايند شامل دريافت تجهيزات شركتي از آنها

 ديد، پاسخگويي به سواالت كاركنانامور مربوط به بيمه تكميلي و بيمه عمر و حوادث شامل ثبت نام كاركنان ج انجام -  
 بيمه و ارسال اين مدارك به بيمه تكميليو راهنمايي آنها در مورد مدارك مورد نياز براي پرداخت 

هيه و تنظيم نامه هاي اداري مختلف مورد نياز كاركنان بر اساس خط مشي هاي سازماني، دريافت تاييديه هاي لازم ت -  
 و ارائه آن به كاركنان

ازماني و انجام هماهنگي پيگيري درخواستهاي مرتبط با امور رفاهي كاركنان مانند وام ها و ساير رفاهيات تاييد شده س - 
 هاي لازم براي انجام كارهاي اداري مرتبط با آنها

كميل و ثبت و نگهداري كليه مدارك كاركنان از جمله: مشخصات كاركنان و غيره و مسئوليت در قبال ارائه هرگونه ت - 
 پرونده درخواستي

ي و بايگاني ساختاريافته نسخه هاي فيزيكي و طمينان از صحت اطلاعات كاركنان در پايگاه هاي داده منابع انسانا - 
 كامپيوتري تمامي اطلاعات

 :نيازمنديها

  Outlook, Excel, Wordتسلط كافي به نرم افزارهاي مجموعه آفيس شامل  ·

 شنايي با امور بايگاني فيزيكي و كامپيوتريآ ·  

 شنايي با فرايند تهيه و تنظيم قرارداد كاركنانآ ·  

 مربوط به بيمه تكميلي شنايي امورآ ·  

 شنايي با امور مربوط به تسويه حسابآ  ·  

 شنايي با فرايند جذب و استخدام، مصاحبه و كانال هاي مختلف كارمنديابآ ·  

 مدرك تحصيلي: حداقل كارداني

 ساكن: تهران

 شرايط كاري

  محل كار: شعبه مطهري
  
  



 :مسئول دفتر مدير عامل 
مسئول دفتر  شغلي عنوان با متعهد و پويا همكاري به خود  سعه تيم حرفه ايما در شركت كارن، در راستاي تو

 :بود خواهيد ارتباط در ما تيم ايحرفه بازيكنان از يكي عنوانبه شغلي، موقعيت اين در شما. نيازمنديم مديرعامل

  :مسئوليت ها
  …تنظيم برنامه ها و تعيين و تنظيم قرار ملاقات ها، سفر ها و -١
 مدارك ،مستندات وپيام هاي الكترونيكي و كاغذي و اسناد خصوصي يا محرمانهبايگاني   -٢

 .انجام هماهنگي هاي لازم براي تشكيل جلسات و كارگروه هايي كه مدير در آن عضويت و مشاركت دارد -3

 جوابگويي به تلفن و دريافت و مخابره پيام هاي تلفني و نمابر و فكس ،پست و... به مدير  -٤

 گي به ايميل هاي رسيده به حساب ايميل عمومي شركتدريافت و رسيد  -٥

تايپ، تهيه و تنظيم دستورجلسه ها، صورتجلسه ها، مكاتبات اداري مورد نياز و دعوتنامه هاي مرتبط با جلسات   -6
 مديران

 جوابگويي به ارباب رجوع وتنظيم اوقات مدير براي ملاقات ها با آنها  -7

 كار رعايت نظم و انضباط و بهداشت در محيط  -8

دريافت، تفكيك و دسته بندي بندي نامه ها و گزارش ها و پرونده ها و طبقه بندي مكاتبات مدير به لحاظ ورود و   -9
 يا صدور و نيز موضوعات مورد نظر ايشان

برخورد مناسب با مراجعين وخوش رو و خوش برخورد عمل كردن در هنگام صحبت با مراجعين و پاسخگويي   -١٠
 كامل به آنها

 دستورهاي صادره از مدير در واحد هاي سازماني و سازمان ها و ادارات ديگرتا حصول نتيجه پيگيري  -١١

 نظارت بر خدمات پذيرايي و ساير خدمات مورد نياز دفتر مدير  -١٢

 اعتماد به نفس و قدرت سازگاري با موقعيت هاي متفاوت -١3

 راز داري و متعهد بودن  -١٤

 وقت شناسي و انضباط كاري  -١٥

 ين و آشنايي با مكالمه صحيح تلفنيپاسخگويي به مراجع  -١6

 آشنايي به چگونگي ابلاغ دستورات و سفارشات مدير به مجموعه  -١7

 تونايي مديريت موثر زمان  -١8

 آشنايي با اصول مكاتبات اداري و گزارش نويسي  -١9

 آشنايي با ضوابط و مقررات اداري و اطلاعات پرسنلي  -٢٠

 مهارت در تايپ  -٢١

 فعاليت ها در حيطه كاريتونايي برنامه ريزي و هماهنگي   -٢٢

 آشنايي با آداب معاشرت و تشريفات اداري  -٢3

 آشنايي با پذيرايي و تشريفات پذيرايي  -٢٤

 تونايي برنامه ريزي و مديريت تنخواه دفتر مديريت  -٢٥

 


