
 الاستقبال موظف لوظيفة الوظيفي الوصف
 والترتيب التنسيق مهام الموظف هذا يتولى المؤسسة. أو والشركة الزوار أو العملاء بين الأولى الاتصال نقطة الاستقبال موظف يعد

 الأماكن إلى وإرشادهم الزوار، استفسارات على الإجابة مسؤولياته أهم من المنشأة. داخل المختلفة العمل لفرق الإداري الدعم وتقديم
 الهاتفية. والمكالمات بالبريد المتعلقة اليومية المهام إدارة إلى بالإضافة الاجتماعات، مواعيد وتنظيم المناسبة،

 الرئيسية والمسؤوليات المهام

 المؤسسة. داخل يحتاجونها التي الأماكن إلى وتوجيههم العملاء أو الزوار استلام بالزوار: الترحيب​●
 الضرورة. عند المساعدة وتقديم المختصة، الأقسام إلى وتوجيهها الهاتفية، المكالمات على الرد الهاتفية: المكالمات إدارة​●
 والعملاء. الموظفين بين واللقاءات الاجتماعات مواعيد تنسيق المواعيد: إدارة​●
 المؤسسة. إلى الوارد البريد وتوزيع استقبال البريد: إدارة​●
 المطلوبة. والملفات والعقود المستندات وتنظيم إعداد في الإدارية الفرق مساعدة الإدارية: المستندات إعداد​●

 والمتطلبات المؤهلات

 صلة. ذي مجال أو الأعمال إدارة في دبلوم شهادة وجود يفضل يعادلها. ما أو العامة الثانوية شهادة التعليم:​●
 خدمية. أو مكتبية بيئات في ويفضل مشابهة، وظائف في سابقة خبرة الخبرة:​●
 البريدية. المكالمات إدارة وأنظمة أوفيس، مايكروسوفت مثل الكمبيوتر برامج استخدام إجادة التقنية: المهارات​●

 اللازمة المهارات

 على والرد الزوار واستقبال لتوجيه قوية وكتابية شفوية تواصل مهارات الموظف يمتلك أن يجب الاتصال: مهارات​●
 مهني. بشكل استفساراتهم

 والمهام. الأشخاص من العديد بين والتنسيق واحد وقت في مهام عدة إدارة على القدرة التنظيم: مهارات​●
 الإدارية. والمعلومات والمواعيد الملفات تنظيم في دقة بالتفاصيل: الاهتمام​●
 الصعبة. الظروف في حتى ومهني مهذب بشكل والعملاء الزوار مع التعامل والمرونة: الصبر​●

 (KPIs) الرئيسية الأداء مؤشرات

 وبدقة. بسرعة عليها الرد يتم التي الهاتفية المكالمات نسبة المكالمات: على الرد دقة​●
 تقديمها. يتم التي الخدمة عن والعملاء الزوار رضا مدى قياس العملاء: رضا​●
 تعارضات. أو أخطاء بدون تنسيقها تم التي المواعيد عدد المواعيد: إدارة في دقة​●
 المناسبة. الأقسام على وتوزيعه الوارد البريد مع التعامل في وكفاءة سرعة البريد: إدارة​●

 المطلوبة. للوظيفة كمرجع تقديمه أو مؤسستك لاحتياجات وفقًا النموذج هذا تعديل يمكنك
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