
Peon/ Office Assistant
HM EXPO PRIVATE LTD.

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

Job Summary

Employment Type: Full Time

Salary: Negotiable

Gender: Male

Age Limit: 23 to 40 year(s)

Experience: Minimum 1 years

Career Level: Entry Level

Posted On: 30 Oct 2024

Application Deadline: 19 Nov 2024

Job Description/Responsibility

বিভিন্ন প্রতিষ্ঠান এবং ব্যাংকে দাপ্তরিক চিঠিপত্র আদান প্রদানের অভিজ্ঞতা থাকতে হবে।

অফিসে কর্মকর্তা/কর্মচারীবৃন্দ এবং ভিজিটরদের আপ্যায়নের কাজ।

অফিসের প্রয়োজনীয় ফাইল গুছিয়ে রাখা।

কর্তৃপক্ষের নির্দেশে অফিসিয়াল কাজে বাহিরে যেতে হবে।

পোশাক-পরিচ্ছেদ পরিষ্কার পরিচ্ছন্ন হতে হবে এবং অফিস নির্ধারিত ড্রেস কোড মানতে হবে।

কোন বিশেষ প্রয়োজন ছাড়া মাসে ২৬ দিনের কম কাজ করা যাবে না।

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

ম্যানেজমেন্ট থেকে নির্দেশাবলী / আদেশ অনুসরণ করা।

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

সৎ, বিনয়ী, সত্যবাদী,পরিশ্রমী এবং বিশ্বস্ত হতে হবে।

সময়নিষ্ঠ, সতর্কতা এবং দায়িত্বশীলতা।

Education Requirements

Secondary School Certificate (SSC) completed.



Additional Academic Requirements

SSC, HSC, Bachelor/ Honors

 

Experience Requirements

Minimum 1 years of experience is required.

Additional Experience Requirements

সর্বনিম্ন ১ বছর

ফ্রেশ গ্র্যাজুয়েটরাও আবেদন করতে পারেন।

Skills Requirements

বয়স ২৩ থেকে ৪০ বছর

Strong organizational skills and attention to detail.

Basic computer skills (MS Office, email handling).

Excellent communication and interpersonal skills.

Ability to work independently and prioritize tasks.

Work Area

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

Industry Type

Experience should include the following skills: Logistics/Transportation

Compensation/Benefits

বেতন পর্যালোচনা: বার্ষিক
উৎসব ভাতা: ২টি (বার্ষিক)

Salary: Negotiable


