
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕ΢Η΢ 
 

Σίηλος Θέζης:  Υπεύζπλνο Γξαθείνπ 

Έδρα:   Οδόο Αθαδεκίαο, Αζήλα  

Αναθέρεηαι ζε: Πέηξν Σαλη 

Αναθέρονηαι άμεζα: Πειάηεο – πξνκεζεπηέο – ππεξγνιάβνη. 

 

Γενικός ΢κοπός Θέζης:  

Ο ππεύζπλνο γξαθείνπ ππνζηεξίδεη ηνλ Γηεπζπληή ηεο εηαηξείαο εθηειώληαο ηελ 

απνηειεζκαηηθή ιεηηνπξγία ηνπ γξαθείνπ (back office) γηα λα δηαζθαιίζεη όηη όιεο νη 

επηρεηξεζηαθέο ιεηηνπξγίεο εθηεινύληαη πιήξωο θαη ζωζηά, κεηαθέξνληαο ηαπηόρξνλα έλα 

αίζζεκα εκπηζηνζύλεο θαη αζθάιεηαο ηόζν ζε απηόλ όζν θαη ζηνπο πειάηεο. Πνιύ θαιή 

γλώζε ζεωξίαο Αγξνλόκνπ Τνπνγξάθνπ ή Πνιηηηθνύ Μεραληθνύ. 

 

Καθήκονηα/Τπεσθσνόηηηες: 

 Παξαιακβάλεη, επεμεξγάδεηαη, ηαμηλνκεί θαη παξαδίδεη ζηνλ Γ/ληή ηελ 

επηθνηλωληαθή πιεξνθνξία πνπ εηζέξρεηαη ζηελ TBL. 

 Αξρεηνζεηεί data. 

 Σε ζπλεξγαζία κε ηνλ Γ/ληή νξγαλώλεη εβδνκαδηαίν θαη κεληαίν πξόγξακκα. 

 Δθπνλεί κειέηεο θαη ζρέδηα ζε πεξηβάιινλ AutoCad. 

 Δθδίδεη ελεξγεηαθά πηζηνπνηεηηθά ζε πειάηεο ηεο TBL.  

 Δξγάδεηαη ώζηε λα επηηύρεη ηνπο ζηόρνπο απόδνζεο ηεο TBL. 

 Αλαπηύζζεη ηνλ επαγγεικαηηζκό ηνπ, βειηηώλεη ηηο κεζόδνπο εξγαζίαο ηνπ κέζα από 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Γ/ληή θαη ηελ παξαθνινύζεζε επηκόξθωζεο θαη δηαξθνύο 

εθπαίδεπζεο κέζα ζηελ TBL. 

 

Απαιηούμενα Υαρακηηριζηικά: 

 Δπγέλεηα. 

 Δζωηεξηθή νξκή γηα ζπλερή βειηίωζε. 

 Έκθπηε δηάζεζε πξνζθνξάο, εμππεξέηεζεο. 

 Θεηηθή πξνζέγγηζε ζηελ εμεύξεζε ιύζεωλ 

 

Απαιηούμενα Προζόνηα: 

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. Αγξνλόκνπ & Τνπνγξάθνπ ή Πνιηηηθνύ Μεραληθνύ ή αλάινγν. 

 Τξηεηήο πξνϋπεξεζία ζηνλ Ιδηωηηθό Τνκέα. 

 Πηζηνπνηεκέλνο Δλεξγεηαθόο Δπηζεωξεηήο. 

 Πνιύ θαιή γλώζε Αγγιηθήο Γιώζζαο. 

 Πνιύ θαιή γλώζε AutoCad & MS Office. 

 Γίπιωκα Οδήγεζεο Α ή/θαη Β. 

 

Μεηαπηπρηαθέο ζπνπδέο (πεξαηωκέλεο ή ζε εμέιημε) ζα ζεωξεζνύλ πιενλέθηεκα. 

 

Πιεξνθνξίεο 6977092491 θ. Πέηξνο Σαλη. 

 


