
অফিস সহকারী (মহিলা)
BBN NEWS

Job Category: Security/Support Service Job Source: nrbjobs.com

Job Summary

No. of Vacancy: 02

Employment Type: Full Time

Salary: Negotiable

Gender: Female

Age Limit: 18 to 35 year(s)

Experience: Minimum 1 years

Career Level: Entry Level

Posted On: 30 Oct 2024

Application Deadline: 20 Nov 2024

Job Description/Responsibility

চা বানানো

অফিস কক্ষ পরিষ্কার করা।

অফিসের নিয়ম মেনে চলা

প্রতিষ্ঠানের প্রয়োজনীয়তা অনুযায়ী যখন যে কাজ বা দায়িত্ব অর্পণ করা হবে তা সঠিকভাবে পালন করা।

ম্যানেজমেন্ট থেকে নির্দেশাবলী / আদেশ অনুসরণ করা

অফিসে কর্মকর্তা/কর্মচারীবৃন্দ এবং ভিজিটরদের আপ্যায়ন করা।

অফিস ত্যাগের পূর্বে সমস্ত লাইট, এসি, ফ্যান, দরজা এবং জানালা ইত্যাদি বন্ধকরণ নিশ্চিত করা।

বিশেষ প্রয়োজনে বাহিরের কাজে যাওয়া।অফিসের প্রয়োজনীয় ফাইল গুছিয়ে রাখা।

Education Requirements

Secondary School Certificate (SSC) completed.

Additional Academic Requirements

Secondary

 

Experience Requirements

Minimum 1 years of experience is required.

Additional Experience Requirements

সর্বনিম্ন ১ বছর

শিল্পক্ষেত্র: বিজ্ঞাপনী সংস্থা, অনলাইন সংবাদপত্র/ সংবাদ পোর্টাল

Skills Requirements

বয়স ১৮ থেকে ৩৫ বছর



Work Area

Applicant should have experience of working in the following category(ies): Security/Support
Service

Industry Type

Experience should include the following skills: Advertising/PR/Events


