
سوابق کا�ی

مسئول امور اداری

۰۱/ ۱۳۹۳ - اکنون توسعه مسکن خوزستان 

پاسخگو�ی به تماس ها و وصل کردن به اشخاص مورد نظر در صورت نیاز

دریافت و ارسال نامه و پاسخگو�ی به نامه ها

ارتباط با کارمندان واحدهای مختلف

ارتباط با مشتریان و پاسخگو�ی به سوالات آن ها

جمع آوری و بایگان� �رونده ها، اسناد و مدارک سازمان

انجام کارهای اداری واحدهای مختلف سازمان

انجام مکاتبات اداری با واحدهای داخل و خارج سازمان

انجام کارهای بانک� شرکت

هماهنگ� �ر�ی �رگز�ری جلسات و قر�ر ملاقات ها

�ررس� و خرید لوازم اداری مورد نیاز شرکت

تهیه گز�رشات مال� و اداری شرکت (معمولا به صورت ماهانه)

هماهنگ� با سرویس دهندگان و متخصصان جهت رفع مشکلات فن� تجه�ز�ت دفتری

امور اداری

۱۳۹۲ /۱۰ - ۱۳۹۱ /۰۴ شرکت مهندس�ن مشاور پاکساز�ن(امور ماش�ن آلات بنیاد مسکن خوزستان) 

امور اداری

د��رخانه

تعم�ر�ت بیسیم

۱۳۹۱ /۰۴ - ۱۳۸۹ /۱۰ تد��ر�ندیشان کهن 

به مدت 18 ماه با ا�ن شرکت سابقه همکاری داشتم.

مسئول انفورماتیک

۱۳۸۹ /۰۳ - ۱۳۸۸ /۰۷ د��رستان شهید ا�ر�هیم� 

به مدت 9 ماه با مجموعه فرهنگ� شهید ا�ر�هیم� افتخار همکاری داشته ام.

مهارت ها

احمد �یاتی
امور ادا�ی

۰۹۳۵۹۸۰۰۳۳۶

ahmadbayati32@gmail.com

استان خوزستان | اهواز، اهواز کوی رسالت خیابان

یکم جنب مخا�ر�ت رجا�ی شرکت توسعه مسکن

خوزستان

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

ارتباط موثرتوانا�ی کار تیم�

مسئولیتکار گروه�

۱ از ۳

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


تحصیلات

کارشناس� کام��وتر

۰۷/ ۱۴۰۲ - اکنونعلم� کار�ردی جامعه کارگر�ن خوزستان

کاردان� کام��وتر

معدل ۰۱۱۳.۲۱/ ۱۳۸۲ - ۰۳ /۱۳۸۶علم� کار�ردی تعاون� پیام شهرکرد

زبان های خارجی

دوره ها

MCSE۱۳۹۱/ ۰۳ - ۱۳۹۰ /۰۱

تنظیمات محیط مجازی سازی و نصب سیستم عامل ویندوز 10.

آماده سازی نها�ی سیستم کلاینت

نصب سیستم عامل سرور 2019.

تنظیمات نها�ی سرور و فا�روال

ایجاد کار�ر جدید در ویندوز

domain و ایجاد AD نصب

ICDL۱۳۸۸/ ۰۸ - ۱۳۸۸ /۰۱

windows ویندوز

word ورد

excel اکسل

access اکسس

powerpoint پاور�وینت

internet اینترنت

حل مسئلهخلاقیت

�رون گر��یره�ری

مهارت های ارتباط�مهارت  شنیدن فعال

مهارت زبانمهارت های کام��وتری

روابط عموم�تسلط �ر نرم افز�ر

انگلیس�

۲ از ۳
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توضیحات

دار�ی اشتیاق و خلاقیت

اولویت بندی در امور محوله

توانمندی در �رقر�ری ارتباط موثر

روان رنجوری

�رونگر�

گشودگ� به تجربه

توافق پذ�ری

وظیفه شناس�

قا�ل  اعتماد �ودن

انعطاف پذ�ری

داشتن صداقت و رعایت اصول اخلاق�

چند پتانسیل� �ودن

خوش �وش

میانه رو

با اعتماد به نفس

۳ از ۳
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