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واحد اداري : حنانه آقامحمدي 

     مدیر بازرگانی : بابک جمشیدي         * مدیر فنی : رضا زنگل گیاه  

* واحد مالی: سوسن بنی طرفی             *  فروش : پارسا نجارى- آزاده حقانی

   انباردار: علی حضوري 



شرح وظایف

: مدیر بازرگانی 
آقای جمشیدی موظف به بررسی درخواست ها و شرایط بازرگانی قرادادها و هماهنگی های لازم جهت ارایه پیشنهاد مالی و موارد  

. قراردادی میباشد

: واحد اداري
خانم آقامحمدي موظف به انجام پاسخگویی به تلفن هاي شرکت،ثبت نامه هاي وارده و فرستاده  شده،تایپ نامه هاي ارجاعی و هماهنگی 

انجام امور جاري شرکت  می باشند.

فنی 
آقاي زنگل گیاه موظف به انجام کلیه امور فنی شامل جلسات،پاسخگویی به مسائل قرادادها،نظارت بر انجام مراحل بازرسی و 

بارگیري،ارسال و نظارت بر پیشنهادات فنی و مالی و پیگیري امور مربوط به مشتریان از واحد بازاریابی می باشند.

:

:

فروش:
خانم حقانی وآقاى پارسا نجارى موظف به پیگیري پروژه هاي در حال اجرا و پس از مشخص نمودن پیمانکار مربوطه ،پیگیري فروش 

کالا به پی انکارهاي مذکور می باشند.بدیهی است ارسال معرفی نامه و رزومه و در صورت نیاز به حضور در جلسات و مذاکرات، اقداماتم
لازم مبذول گردد.

: واحد مالی
خانم بنی طرفی موظف به انجام کلیه امور مالی شرکت شامل تنخواه گردان،حسابداري انبار،موجودي انبار،صدور حواله جهت ورود و خروج 

اجناس به انبار،ثبت لیست بیمه و اظهارنامه مالیاتی ارزش افزوده و گزارش فصلی خرید و فروش،صدور فیش حقوقی پرسنل،اظهارنامه 
مالیاتی عملکرد و دفاترنویسی و پاسخگویی به ممیزهاي مربوطه و ارائه ترازمالی و پیگیري مطالبات شرکت ازمشتریان می باشند.




