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 ( السنترال)  الهاتفٌة الإتصالات أخصائً

 

 :الوظٌفة مهام ملخص

 

 فً الهاتفٌة الإتصالات أنشطة ادارة مسئولٌة الهاتفٌة الإتصالات أخصائً ٌتولى  

 .الشركة فً العمل وحدات جمٌع

 

 :والمسؤلٌات المهام

 .المطلوبٌن للموظفٌن وتحوٌلها الواردة الهاتفٌة المكالمات إستقبال -

 فً المطلوبة الإتصالات من والشخصٌة الرسمٌة الٌومٌة الطلبات تسجٌل -

 .خاص سجل

 .والتعلٌمات النظام حسب والدولً الخارجً الهاتفً الإتصال خدمات تأمٌن -

 والتفرغ الخاصة المحادثات وتجنب البدٌل توفٌر دون العمل مكان ترك عدم -

 .والموظفٌن العملاء طلبات لتلبٌة كلٌا

 .للموظفٌن والشخصٌة الرسمٌة المكالمات اسرار على المحافظة -

 أدب بكل الخارج، او الداخل من سواء بالشركة، ٌتصل من مع التصرف -

 بإجابة فورا والمبادرة والأوقات الحالات جمٌع فً ذلك ومراعاة وكٌاسة

 بإسم مصحوبا   الترحٌب عبارات بإحدى الشركة خارج من ٌتصل من

 .الشركة

 .للموظفٌن الداخلٌة الأرقام ٌشمل الذي الهاتف دلٌل وتوزٌع إعداد -



 

 

 وعملاء والفنادق الحكومٌة والإدارات الطوارئ هواتف بأرقام الإحتفاظ -

 .الشركة

 .إصلاحه ومتابعة السنترال فً أعطال أي عن الإبلاغ -

 عن والسنوٌة والدورٌة الشهرٌة والتقارٌر والمقترحات التوصٌات رفع -

 .المباشر للرئٌس العمل سٌر

 تتعلق  والتً المباشر الرئٌس قبل من بها ٌكلف  التً الأعمال بجمٌع القٌام -

 .عمله بطبٌعة

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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