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شركة المجموعة الأردنية للمناطق الحرة والتنموية

	المسمى الوظيفي: مراسل   
	المدير المباشر: رئيس قسم الشؤون الادارية

	رمز الوظيفة:
	المستوى الوظيفي: موظف 

	الإدارة: الإدارة العامة
	الدائرة: وحدة الشؤون الإدارية وادامة المرافق


	الوصف العام:
تقديم الدعم الإداري والخدمي داخل الجهة من خلال تنفيذ أعمال المراسلة اليومية، وتوفير خدمات الضيافة، بما يضمن سير العمل بسلاسة وبيئة عمل منظمة ومريحة.




	المهام والواجبات الرئيسية:

· توصيل واستلام المراسلات والمعاملات الرسمية داخل وخارج الجهة.
· توزيع البريد الداخلي على الأقسام المعنية.
· المساعدة في الأعمال المكتبية البسيطة حسب الحاجة.
· المحافظة على سرية المعاملات والمستندات.
· تجهيز وتقديم الضيافة (قهوة، شاي، مياه، وغيرها) للموظفين والزوار.
· تجهيز قاعات الاجتماعات قبل وبعد الاجتماعات.
· المحافظة على نظافة وترتيب المطبخ وأماكن الضيافة.
· التأكد من توفر مستلزمات الضيافة بشكل دائم وإبلاغ المسؤول عن أي نقص.
· الالتزام بمعايير النظافة والسلامة العامة.









	متطلبات الوظيفة:
· لياقة بدنية جيدة والقدرة على التنقل والعمل لفترات طويلة.
· حسن السيرة والسلوك.
· القدرة على الالتزام بالمواعيد وتحمل ضغط العمل.

المؤهلات العلمية:
الثانوية العامة فما دون.
الخبرات العملية:
خبرة تتراوح سنة الى سنتين بنفس المجال.  

	 
متطلبات الوظيفة:
· اللباقة وحسن التعامل مع الزوار.
· الجاهزية البدنية لأداء المهام.
· الالتزام والانضباط في العمل.
· القدرة على تحمل ضغط العمل وتعدد المهام.



	أنا الموقع أدناه، أقر بأنني أطلعت على محتويات الوصف الوظيفي الخاص بوظيفتي في المجموعة وألتزم بتطبيق ما جاء فيه.
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