
سوابق کاری

مسئول امور اداری

۰۱/ ۱۳۹۳ - اکنون توسعه مسکن خوزستان 

پاسخگویی به تماس‌ها و وصل کردن به اشخاص مورد نظر در صورت نیاز

دریافت و ارسال نامه و پاسخگویی به نامه‌ها

ارتباط با کارمندان واحدهای مختلف

ارتباط با مشتریان و پاسخگویی به سوالات آن‌ها

جمع‌آوری و بایگانی پرونده‌ها، اسناد و مدارک سازمان

انجام کارهای اداری واحدهای مختلف سازمان

انجام مکاتبات اداری با واحدهای داخل و خارج سازمان

انجام کارهای بانکی شرکت

هماهنگی برای برگزاری جلسات و قرار ملاقات‌ها

بررسی و خرید لوازم اداری مورد نیاز شرکت

تهیه گزارشات مالی و اداری شرکت )معمولا به صورت ماهانه(

هماهنگی با سرویس‌دهندگان و متخصصان جهت رفع مشکلات فنی تجهیزات دفتری

امور اداری

۱۳۹۲ /۱۰ - ۱۳۹۱ /۰۴ شرکت مهندسین مشاور پاکسازان)امور ماشین آلات بنیاد مسکن خوزستان( 

امور اداری

دبیرخانه

تعمیرات بیسیم

۱۳۹۱ /۰۴ - ۱۳۸۹ /۱۰ تدبیراندیشان کهن 

به مدت 18 ماه با این شرکت سابقه همکاری داشتم.

مسئول انفورماتیک

۱۳۸۹ /۰۳ - ۱۳۸۸ /۰۷ دبیرستان شهید ابراهیمی 

به مدت 9 ماه با مجموعه فرهنگی شهید ابراهیمی افتخار همکاری داشته‌ام.

مهارت‌ها

احمد بیاتی
امور اداری

۰۹۳۵۹۸۰۰۳۳۶

ahmadbayati32@gmail.com

استان خوزستان | اهواز، اهواز کوی رسالت خیابان

یکم جنب مخابرات رجایی شرکت توسعه مسکن

خوزستان

۱۳۶۳/۰۲/۰۹ آقا پایان خدمت ‌متاهل حداقل حقوق درخواستی: ۳۵۰٬۰۰۰٬۰۰۰ ریال

ارتباط موثرتوانایی کار تیمی

مسئولیتکار گروهی

۱ از ۳

tel:09359800336
mailto:ahmadbayati32@gmail.com
https://e-estekhdam.com/
https://e-estekhdam.com/


تحصیلات

کارشناسی کامپیوتر

۰۷/ ۱۴۰۲ - اکنونعلمی کاربردی جامعه کارگران خوزستان

کاردانی کامپیوتر

معدل ۰۱۱۳.۲۱/ ۱۳۸۲ - ۰۳ /۱۳۸۶علمی کاربردی تعاونی پیام شهرکرد

زبان‌های خارجی

دوره‌ها

MCSE۱۳۹۱/ ۰۳ - ۱۳۹۰ /۰۱

تنظیمات محیط مجازی سازی و نصب سیستم عامل ویندوز 10.

آماده سازی نهایی سیستم کلاینت

نصب سیستم عامل سرور 2019.

تنظیمات نهایی سرور و فایروال

ایجاد کاربر جدید در ویندوز

domain و ایجاد AD نصب

ICDL۱۳۸۸/ ۰۸ - ۱۳۸۸ /۰۱

windows ویندوز

word ورد

excel اکسل

access اکسس

powerpoint پاورپوینت

internet اینترنت

حل مسئلهخلاقیت

برون گراییرهبری

مهارت‌های ارتباطیمهارت‌ شنیدن فعال

مهارت زبانمهارت‌های کامپیوتری

روابط عمومیتسلط بر نرم افزار

انگلیسی

۲ از ۳
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توضیحات

دارای اشتیاق و خلاقیت

اولویت بندی در امور محوله

توانمندی در برقراری ارتباط موثر

روان رنجوری

برونگرا

گشودگی به تجربه

توافق پذیری

وظیفه‌شناسی

قابل‌ اعتماد بودن

انعطاف‌پذیری

داشتن صداقت و رعایت اصول اخلاقی

چند پتانسیلی بودن

خوش پوش

میانه رو

با اعتماد به نفس

۳ از ۳
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