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سیما طهماسبی
سرپرست امور کارکنان

41 سال

***********

***********

البرز - ***********

درباره من

علایق شخصی: مطالعه- تماشای فیلم- کوهنوردی

خصوصیات اخلاقی: انجام به موقع کارکها، و پیگیری تا حصول نتیجه

مسئولیت پذیر و متعهد، رازدار، توانایی انجام کار با حجم بالا و به صورت تمام وقت

دارای نظم و انضباط کاری و وقت شناسی، توانایی کنترل نیروهای تحت امر

تحصیلات

 فوق لیسانس اقتصاد - دانشگاه اصفهان - 1388 - 1390

 لیسانس ریاضی کاربردی - دانشگاه تبریز - 1382 - 1386

سوابق شغلی

 سرپرست امور کارکنان - سازه سیم پویش

کرج- اشتهارد - اردیبهشت 1393 - اکنون

شرح شغل:

• انجام امور بایگانی

• محاسبات کارکرد پرسنل

PWnet و PWkara مسلط به نرم افزار •

• آشنا با نرم افزار وین کارت (علم وصنعت)

• نگارش نامه های اداری

• تنظیم قرارداد پرسنل

• انجام کلیه امور مربوط به مصاحبه، جذب و استخدام

• تهیه و ارائه گزارشهای درخواستی سطح مدیران
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• انجام کلیه امور مربوط به بیمه تامین اجتماعی و بیمه تکمیلی

• ارزیابی عملکرد پرسنل

• ارزیابی رضایت سنجی و اثربخشی پرسنل

• شرکت در جلسات هیئت تشخیص و هیئت حل اختلاف اداره کار و رسیدگی به شکایات پرسنل

 کارمند ادرای - سازه پویش

کرج- اشتهارد - مهر 1392 - فروردین 1393

شرح شغل:

• انجام امور بایگانی

• محاسبات کارکرد پرسنل

PWkara کار با نرم افزار •

• نگارش نامه های اداری

• تنظیم قرارداد پرسنل

 کارمند ادرای - شرکت کارتن کلاک

کرج - مهر 1391 - شهریور 1392

شرح شغل:

• انجام امور بایگانی

• محاسبات کارکرد پرسنل

• کار با نرم افزار شایگان(حسابداری)

• نگارش نامه های اداری

زبانها

 انگلیسی - متوسط

مهارتها

 نرم افزار PWKara - مسلط

 نرم افزار وین کارت - متوسط

دورههای آموزشی و گواهینامهها
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 ICDL سطح 1 و 2 ا (6ماه)

 زبان انگلیسی ا (اخذ دیپلم)

 آشنایی با قانون کار و تامین اجتماعی ا (18 ساعت)

 قانون کار روابط کار و بیمه تامین اجتماعی ا (18 ساعت)

 مدل تعالی منابع انسانی 34000 ا (16 ساعت)

https://fekrokar.com

https://fekrokar.com
https://fekrokar.com

