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ه بایگانی نمایند  
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  لیدرخواست شده تکم ینامه ها مهیب نکهیا یبرا  نانیحصول اطم . 11
فرم   لیو  تکم یلازم پزشک یها  یدگیشامل هرگونه رس شده باشند،

 مناسب.  یها

  یشرکت ها  ایرقابت با افراد  یفروش جهت برا  یگسترش راه حل ها . 12
 گر یفروش د مهیب

 . متد پرداخت یها و  برقرار  مهیمحاسبه حق ب . 13
 

و برنامه ها جهت آموزش محصولات و   نارها یشرکت در جلسات، سم . 14
  یکمک ها افت یو در  دیجد یمهارت ها  یر یادگی  د،یخدمات جد

 . دیجد  یدر گسترش حساب ها یتخصص
 

گزار و   مهیب یبرا  نکهیجهت اطلاع از ا مهیب ینظارت بر درخواست ها . 15
 شده اند. ن یشونده منصفانه مع مهیب

 
  ستمیدر س مهیجهت مشارکت در برنامه ب یو سرپرست یز یبرنامه ر . 16

 شرکت.  یدفتردار 
 

آن،, سن ، نوع ساختمان، و   یکل طیشرا  یها، بررس یدارائ هب یدگیرس . 17
  مهیب سکیر کیکه  یدرصورت یر یگ میمشخصات جهت تصم  گرید

 باشد.  یخوب
 

 ها.  ستمیو حل مشکلات س یدفتردار  یها ستمی س سیتاس . 18
 

جهت انجام و در دسترس  یمشتر  یبرا  ی لازم دفتردار  یازهایشرح ن . 19
 .مهیقرار دادن گروه برنامه ب

 

 یرا برا  یطبقه بند یها ستمی و س یرا سازمانده یگانیسوابق با . 1
 توسعه. یگانیبه مواد با یدسترس لیتسه

 و کمک مرجع.  یگانیمطالب با ازمندیکاربران ن یارائه خدمات برا  . 2

مختلف جهت بهبود  ینامه ها مهی ب بیو معا ای مزا  ها، یژگیو حیتوض . 3
 مه یب یفروش برنامه ها

  مهیب دی تجد تیریمانند حفظ اسناد و  مد یادار   یها ت یانجام فهال . 4
 نامه ها.

با استفاده از  شبکه  یو گسترش مشتر  دیجد  یجذب ارباب رجوع ها . 5
 نده یآ انیاز مشتر یستیل هیو ته  دیجد انیجهت جذب مشتر یساز 

نامه به منظور  مهیب حیو توض  لیجهت تحو  مهیب دارانیاحضار خر . 6
  رات ییتغ  جادیو ا  گرید یها مهیب د یخر شنهادیو  پ مهیبرنامه ب یبررس

 نفعان یذ ض ی به منظور  تعو ای

  مهیب کی یبرا  کهیجهت کسب اطلاعات زمان ان یمشورت با مشتر . 7
 نامه درخواست شده است. 

و   یجهت کسب اطلاعات راجب منابع مال  ندهیآ  انیمصاحبه با مشتر . 8
  مهیب دی که با ییها یدارائ ایاشخاص  کیزیف ط یشرا  شان،یازهاین

 شوند و صحبت دررابطه با هرگونه پوشش موجود 

  مهیفرم ها جهت کسب  پوشش ب یگران و واگذار  مهیارتباط با ب . 9
 موقت 

درخواست شده توسط   یکه انواع پوشش ها  ی انتخاب شرکت . 10
 کندینامه را عرضه م مهیجهت صدور ب انیمشتر

 

 

 



 

  

بایگانی نماینده   
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 درک مطلب . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار 

 گوش دادن فعال . 2
درک  یتوجه کامل به فرد در حال صحبت ، صرف زمان برا 

سوال مناسب در   دنیفرد درحال صحبت، پرس یمنظور اصل
زمان مناسب، قطع نکردن صحبت طرف  مقابل در زمان 

 نامناسب 

 مهارت های کلامی  . 3
با هدف انتقال اطلاعات به صورت موثر به   گرانیصحبت با د

 ن یریسا

 تفکر نقادانه  . 4
نقاط قوت و   ییشناسا  یاستفاده از قدرت منطق و استدلال برا 

موجود   یها  کردیرو  ای ج ینتا ن،یگزیجا یضعف راه حل ها
 نسبت به مشکلات. 

 ی ارتباط نوشتار  . 5
که مناسب حال     یینوشتن تا جا قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 شنوندگان باشد. 

 ی متقاعدساز  . 6
 رفتارشان  ایذهن   رییتغ یبرا  گرانیمتقاعد ساختن د

 گران یکمک به د . 7
 گرانیکمک به د یتلاش برا 

 یفرد انیو حفظ روابط م جادیا  . 8
 و حفظ آنها در گذر زمان.  گرانیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 

 اطلاعات افتیدر  . 9
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.

 تفکر خلاقانه  . 10
  ا یها  ستمیها، روابط، س دهیساخت برنامه ها، ا  ای  یگسترش، طراح
 .یهنر  یشامل شرکت ها  د،یمحصولات جد

 وتر یاستفاده از کامپ . 11
)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ

عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 
 پردازش اطلاعات.  ای

 کارها  یده تیاولو یز یسازمان دادن، برنامه ر  . 12
سازمان   ،یده ت یاولو یخاص برمبن یگسترش اهداف و برنامه ها

 . تانیو به انجام رساندن کارها  یده

 با استانداردها قیاطلاعات و تطب  یابیارز  . 13
آيا   نکهیا   نییبا هدف تع یاستفاده از اطلاعات مربوط و قضاوت فرد

  ی استاندارها همخوان ایضابطه ها   ن،یها  با قوان ندیفرآ ایها   دادیرو
 . ریخ  ا یدارند 

 و حل مشکلات یر یگ میتصم . 14
راه حل به منظور  نیجهت انتخاب بهتر  جینتا یابیاطلاعات و ارز زیآنال

 حل مسائل.

 با افراد مختلف )عموم مردم( یارتباط کار  . 15
که شامل   میارتباط با عموم مردم به طور مستق  ایمردم  یانجام کار برا 
ارباب    یرا یدر رستوران ها و مغازه ها ، و پذ انیبه مشتر یخدمت رسان

 شود.  یمهمان بودن م ا یرجوع 
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 ی و مشتر   یخدمات شخص . 1
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 یابیفروش و بازار  . 2
خدمات که شامل    ای دات ی,فروش تول غاتینشان دادن ,تبل ی دانش اصول و روش ها

  یها ستمیفروش وس یها کیمحصول تکن شی, نمایابیبازار  یها کیوتکن یاستراتژ 
 کنترل فروش 

 ی سیزبان انگل . 3
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 دستور زبان

 ات یاضیر  . 4
 آنها  یکاربردهادانش حساب ، جبر ، هندسه ، حساب ، آمار و 

 قانون و دولت . 5
،  یدادگاه ، سابقه ، مقررات دولت یها هی، رو یحقوق ینامه ها نی ، آ نیاز قوان یآگاه

 . کیدموکرات یاسی و روند س ی ندگینما نی، قوان یی دستورات اجرا 

 حمل و نقل . 6
جاده ،    ای ایهوا ، راه آهن ، در قیکالاها از طر ایافراد   ییجابجا ی دانش اصول و روشها

 ی ها و منافع نسب نهیاز جمله هز

 تیر یمد . 7
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

 افراد و منابع  یهماهنگ دیتول  یو روش ها یرهبر  کیتکن  یمنابع انسان یو مدل ساز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


