
1. Manager 

English — Job Description & Responsibilities 

Job Title: Manager 

Job Summary: 

The Manager will be responsible for overseeing day-to-day operations, managing team 

performance, ensuring achievement of organizational objectives, and maintaining a productive 

and professional work environment. The position requires strong leadership, decision-making, 

communication, and problem-solving skills. 

Key Responsibilities: 

 Plan, organize, and supervise daily departmental operations. 

 Set team goals and ensure that targets are achieved within the required timeframe. 

 Lead, motivate, and evaluate team members to improve overall performance. 

 Develop and implement operational strategies in line with organizational objectives. 

 Monitor work progress, identify challenges, and take appropriate corrective actions. 

 Prepare and review operational reports, performance reports, and management 

updates. 

 Coordinate with other departments to ensure smooth business operations. 

 Manage resources effectively and ensure compliance with company policies and 

procedures. 

 Handle important operational issues and make timely management decisions. 

 Support recruitment, training, performance evaluation, and development of employees. 

 Maintain professional relationships with clients, partners, and internal stakeholders. 

 Ensure quality, efficiency, and continuous improvement in departmental activities. 

বাাংলা — কাজের বববরণ ও দাব়িত্ব 

পজদর নাম: ম্যানেজার 

কাজের সাংবিপ্ত বববরণ: 

ম্যানেজার প্রতিষ্ঠানের দৈেন্দিে কার্ যক্রম্ িৈারতক, টিনম্র কম্ যৈক্ষিা ব্যব্স্থাপো, তের্ যাতরি লক্ষয 



অজযে এব্ং একটি কার্ যকর ও পপশাৈার কম্ যপতরনব্শ তেন্দিি করার জেয ৈায়ী থাকনব্ে। এই 

পনৈর জেয পেিৃত্ব, তিদ্ধান্ত গ্রহণ, পর্াগানর্াগ এব্ং িম্িযা িম্ার্ানের ৈক্ষিা অিযন্ত গুরুত্বপূণ য। 

প্রধান দাব়িত্বসমূহ: 

 তব্ভানগর দৈেন্দিে কার্ যক্রম্ পতরকল্পো, িংগটিি ও িৈারতক করা। 

 টিনম্র জেয লক্ষয তের্ যারণ এব্ং তের্ যাতরি িম্নযর ম্নর্য লক্ষয অজযে তেন্দিি করা। 

 কম্ীনৈর পেিৃত্ব প্রৈাে, উৎিাতহি করা এব্ং কম্ যৈক্ষিা মূ্লযাযে করা। 

 প্রতিষ্ঠানের লক্ষয ও ে়ীতিম্ালার িনে িাম্ঞ্জিয পরনে কার্ যক্রনম্র পকৌশল প্রণযে ও 

ব্াস্তব্াযে করা। 

 কানজর অগ্রগতি পর্ যনব্ক্ষণ এব্ং িম্িযা তিতিি কনর প্রনযাজে়ীয ব্যব্স্থা গ্রহণ করা। 

 কার্ যক্রম্ ও কম্ যৈক্ষিা িংক্রান্ত প্রতিনব্ৈে প্রস্তুি ও পর্ যানলািো করা। 

 তব্তভন্ন তব্ভানগর িনে িম্ন্বয কনর কার্ যক্রনম্র র্ারাব্াতহকিা তেন্দিি করা। 

 প্রতিষ্ঠানের িম্পনৈর র্থার্থ ব্যব্হার এব্ং ে়ীতিম্ালা অেুিরণ তেন্দিি করা। 

 গুরুত্বপূণ য কার্ যক্রম্গি িম্িযা িম্ার্াে এব্ং িম্নযাপনর্াগ়ী তিদ্ধান্ত গ্রহণ করা। 

 কম্ী তেনযাগ, প্রতশক্ষণ, কম্ যৈক্ষিা মূ্লযাযে ও কম্ী উন্নযনে িহনর্াতগিা করা। 

 ক্লানযন্ট, ব্যব্িাতযক অংশ়ীৈার ও অভযন্তর়ীণ িংতিষ্ট ব্যন্দিনৈর িনে পপশাৈার িম্পকয 

ব্জায রাো। 

 তব্ভানগর কার্ যক্রনম্ গুণগি ম্াে, ৈক্ষিা এব্ং র্ারাব্াতহক উন্নযে তেন্দিি করা। 

 

2. Assistant Manager 

English — Job Description & Responsibilities 

Job Title: Assistant Manager 

Job Summary: 

The Assistant Manager will support the Manager in coordinating daily operations, supervising 

employees, monitoring assigned tasks, and ensuring that departmental objectives are achieved 

efficiently. 

Key Responsibilities: 

 Assist the Manager in planning and coordinating daily activities. 



 Supervise team members and monitor their assigned responsibilities. 

 Follow up on tasks, deadlines, and departmental targets. 

 Prepare regular reports and provide updates to management. 

 Assist in resolving operational issues and employee-related matters. 

 Coordinate with other teams to ensure smooth workflow. 

 Maintain records, documents, and operational information. 

 Support employee training, onboarding, and performance monitoring. 

 Ensure compliance with company rules, procedures, and quality standards. 

 Communicate management instructions clearly to team members. 

 Take responsibility for departmental activities in the Manager’s absence when required. 

 Identify opportunities to improve operational efficiency. 

বাাংলা — কাজের বববরণ ও দাব়িত্ব 

পজদর নাম: অযাতিস্ট্যান্ট ম্যানেজার 

কাজের সাংবিপ্ত বববরণ: 

অযাতিস্ট্যান্ট ম্যানেজার ম্যানেজারনক দৈেন্দিে কার্ যক্রম্ পতরিালো, কম্ীনৈর িৈারতক, তের্ যাতরি 

কানজর অগ্রগতি পর্ যনব্ক্ষণ এব্ং তব্ভানগর লক্ষয কার্ যকরভানব্ অজযনে িহাযিা করনব্ে। 

প্রধান দাব়িত্বসমূহ: 

 ম্যানেজানরর িনে িম্ন্বয কনর দৈেন্দিে কার্ যক্রম্ পতরকল্পো ও পতরিালো করা। 

 টিনম্র িৈিযনৈর িৈারতক এব্ং িানৈর ৈাতযত্ব র্থার্থভানব্ িম্পাৈে তেন্দিি করা। 

 তের্ যাতরি কাজ, িম্যি়ীম্া ও তব্ভানগর লক্ষয পর্ যনব্ক্ষণ করা। 

 তেযতম্ি প্রতিনব্ৈে প্রস্তুি কনর ব্যব্স্থাপোনক িথয প্রৈাে করা। 

 কার্ যক্রম্গি িম্িযা ও কম্ী-িংক্রান্ত তব্ষয িম্ার্ানে িহনর্াতগিা করা। 

 অেযােয টিনম্র িনে িম্ন্বয কনর কানজর িুষ্িু প্রব্াহ তেন্দিি করা। 

 প্রনযাজে়ীয পরকর্য, েতথ ও কার্ যক্রনম্র িথয িংরক্ষণ করা। 

 কম্ীনৈর প্রতশক্ষণ, েিুে কম্ীর পর্াগৈাে এব্ং কম্ যৈক্ষিা পর্ যনব্ক্ষনণ িহনর্াতগিা করা। 

 প্রতিষ্ঠানের তেযম্, ে়ীতিম্ালা ও গুণগি ম্াে অেুিরণ তেন্দিি করা। 



 ব্যব্স্থাপোর তেনৈযশো টিনম্র িৈিযনৈর কানে র্থার্থভানব্ পপৌৌঁনে পৈওযা। 

 প্রনযাজনে ম্যানেজানরর অেুপতস্থতিনি তব্ভানগর কার্ যক্রম্ পতরিালোয ৈাতযত্ব পালে 

করা। 

 কার্ যক্রনম্র ৈক্ষিা ব্নৃ্দদ্ধর জেয েিুে িুনর্াগ ও পদ্ধতি তিতিি করা। 

 

3. Executive 

English — Job Description & Responsibilities 

Job Title: Executive 

Job Summary: 

The Executive will be responsible for performing assigned operational and administrative tasks, 

coordinating with internal teams, maintaining records, communicating with relevant 

stakeholders, and supporting the organization in achieving its business objectives. 

Key Responsibilities: 

 Perform assigned tasks accurately and within deadlines. 

 Coordinate daily activities with relevant departments and team members. 

 Prepare emails, reports, documents, presentations, and other official materials. 

 Maintain accurate records and update databases or internal systems. 

 Communicate with clients, vendors, partners, or other stakeholders as required. 

 Follow up on pending tasks and provide status updates to supervisors. 

 Assist in organizing meetings, events, and departmental activities. 

 Identify operational issues and report them to the appropriate supervisor. 

 Maintain confidentiality of organizational and client information. 

 Follow company policies, procedures, and professional standards. 

 Support senior team members in achieving departmental targets. 

 Perform other duties assigned by the supervisor or management. 

বাাংলা — কাজের বববরণ ও দাব়িত্ব 

পজদর নাম: এন্দিতকউটিভ 



কাজের সাংবিপ্ত বববরণ: 

এন্দিতকউটিভনক তের্ যাতরি কার্ যক্রম্ ও প্রশািতেক কাজ িম্পাৈে, অভযন্তর়ীণ টিনম্র িনে িম্ন্বয, 

পরকর্য িংরক্ষণ, িংতিষ্ট ব্যন্দিনৈর িনে পর্াগানর্াগ এব্ং প্রতিষ্ঠানের লক্ষয অজযনে িহাযিা 

করনি হনব্। 

প্রধান দাব়িত্বসমূহ: 

 তের্ যাতরি কাজ র্থার্থভানব্ এব্ং তের্ যাতরি িম্নযর ম্নর্য িম্পন্ন করা। 

 িংতিষ্ট তব্ভাগ ও টিনম্র িৈিযনৈর িনে দৈেন্দিে কার্ যক্রনম্ িম্ন্বয করা। 

 ই-পম্ইল, প্রতিনব্ৈে, েতথ, উপস্থাপো এব্ং অেযােয অতিতিযাল র্কুনম্ন্ট প্রস্তুি করা। 

 প্রনযাজে়ীয পরকর্য িংরক্ষণ এব্ং র্ািানব্জ ব্া অভযন্তর়ীণ তিনস্ট্ম্ হালোগাৈ করা। 

 প্রনযাজে অেুর্ায়ী ক্লানযন্ট, পভন্ডর, অংশ়ীৈার ও অেযােয িংতিষ্ট ব্যন্দিনৈর িনে 

পর্াগানর্াগ করা। 

 অিম্পন্ন কানজর িনলাআপ করা এব্ং িুপারভাইজারনক কানজর অগ্রগতি জাোনো। 

 িভা, অেুষ্ঠাে ও তব্ভানগর তব্তভন্ন কার্ যক্রম্ আনযাজনে িহনর্াতগিা করা। 

 কার্ যক্রম্গি িম্িযা তিতিি কনর িংতিষ্ট কিৃযপক্ষনক অব্তহি করা। 

 প্রতিষ্ঠানের ও ক্লানযনন্টর পগাপে়ীয িনথযর তেরাপত্তা তেন্দিি করা। 

 প্রতিষ্ঠানের ে়ীতিম্ালা, তেযম্কােুে ও পপশাগি ম্াে অেুিরণ করা। 

 তব্ভানগর লক্ষয অজযনে তিতেযর কম্ যকিযানৈর প্রনযাজে়ীয িহাযিা প্রৈাে করা। 

 িুপারভাইজার ব্া ব্যব্স্থাপো কিৃযক অতপ যি অেযােয ৈাতযত্ব পালে করা। 

 

4. Officer 

English — Job Description & Responsibilities 

Job Title: Officer 

Job Summary: 

The Officer will handle routine administrative and operational activities, maintain 

documentation, process assigned tasks, provide internal support, and ensure that daily 

responsibilities are completed accurately and efficiently. 

Key Responsibilities: 



 Perform routine office and operational activities according to assigned responsibilities. 

 Process applications, documents, records, and other official information. 

 Maintain organized physical and digital files. 

 Prepare routine reports, statements, and correspondence. 

 Verify information and ensure accuracy of submitted documents. 

 Respond to internal and external queries when appropriate. 

 Coordinate with relevant departments regarding assigned tasks. 

 Track deadlines and follow up on pending activities. 

 Assist in maintaining office procedures and documentation. 

 Report irregularities, errors, or operational issues to the supervisor. 

 Ensure proper handling and confidentiality of official documents. 

 Provide administrative support to senior officers and management when required. 

বাাংলা — কাজের বববরণ ও দাব়িত্ব 

পজদর নাম: অতিিার 

কাজের সাংবিপ্ত বববরণ: 

অতিিার তেযতম্ি প্রশািতেক ও কার্ যক্রম্গি কাজ িম্পাৈে, েতথপত্র িংরক্ষণ, তের্ যাতরি কাজ 

প্রন্দক্রযাকরণ, অভযন্তর়ীণ িহাযিা প্রৈাে এব্ং দৈেন্দিে ৈাতযত্ব িটিক ও ৈক্ষিার িনে িম্পন্ন 

করার জেয ৈায়ী থাকনব্ে। 

প্রধান দাব়িত্বসমূহ: 

 তের্ যাতরি ৈাতযত্ব অেুর্ায়ী তেযতম্ি অতিি ও কার্ যক্রম্গি কাজ িম্পাৈে করা। 

 আনব্ৈেপত্র, েতথ, পরকর্য এব্ং অেযােয অতিতিযাল িথয প্রন্দক্রযাকরণ করা। 

 কাগজপত্র ও তর্ন্দজিাল িাইল িুশৃঙ্খলভানব্ িংরক্ষণ করা। 

 তেযতম্ি প্রতিনব্ৈে, তব্ব্রণ়ী ও অতিতিযাল পর্াগানর্ানগর েতথ প্রস্তুি করা। 

 িথয র্ািাই এব্ং জম্াকৃি েতথপনত্রর িটিকিা তেন্দিি করা। 

 প্রনযাজে অেুর্ায়ী অভযন্তর়ীণ ও ব্াতহযক প্রনের উত্তর প্রৈাে করা। 

 তের্ যাতরি কানজর তব্ষনয িংতিষ্ট তব্ভানগর িনে িম্ন্বয করা। 



 কানজর িম্যি়ীম্া পর্ যনব্ক্ষণ এব্ং অিম্পন্ন কানজর িনলাআপ করা। 

 অতিনির কার্ যপ্রণাল়ী ও েতথপত্র িংরক্ষনণ িহনর্াতগিা করা। 

 পকানো ভুল, অিেতি ব্া কার্ যক্রম্গি িম্িযা পৈো তৈনল িুপারভাইজারনক জাোনো। 

 অতিতিযাল েতথপত্র র্থার্থভানব্ িংরক্ষণ এব্ং পগাপে়ীযিা ব্জায রাো। 

 প্রনযাজনে তিতেযর কম্ যকিযা ও ব্যব্স্থাপোনক প্রশািতেক িহাযিা প্রৈাে করা। 

 

5. Assistant 

English — Job Description & Responsibilities 

Job Title: Assistant 

Job Summary: 

The Assistant will provide general administrative and operational support to the assigned team. 

The position involves assisting with routine office activities, document handling, data entry, 

communication, and other tasks assigned by supervisors. 

Key Responsibilities: 

 Provide day-to-day administrative support to the assigned department. 

 Assist with preparing, organizing, and filing documents. 

 Perform data entry and maintain basic records. 

 Receive, organize, and distribute documents and communications. 

 Assist team members with routine operational tasks. 

 Support meeting arrangements and other office activities. 

 Maintain cleanliness and organization of assigned work areas and documents. 

 Follow up on simple assigned tasks and report completion to the supervisor. 

 Assist with photocopying, scanning, printing, and document preparation when required. 

 Communicate basic information to employees, visitors, or relevant stakeholders. 

 Handle organizational documents and information responsibly. 

 Perform other duties assigned by the supervisor. 



বাাংলা — কাজের বববরণ ও দাব়িত্ব 

পজদর নাম: অযাতিস্ট্যান্ট 

কাজের সাংবিপ্ত বববরণ: 

অযাতিস্ট্যান্ট িংতিষ্ট তব্ভাগনক িার্ারণ প্রশািতেক ও কার্ যক্রম্গি কানজ িহাযিা করনব্ে। এই 

পনৈর আওিায তেযতম্ি অতিনির কাজ, েতথপত্র ব্যব্স্থাপো, র্ািা এতি, পর্াগানর্াগ এব্ং 

িুপারভাইজার কিৃযক অতপ যি অেযােয ৈাতযত্ব পালে করনি হনব্। 

প্রধান দাব়িত্বসমূহ: 

 িংতিষ্ট তব্ভাগনক দৈেন্দিে প্রশািতেক কানজ িহাযিা করা। 

 েতথপত্র প্রস্তুি, িাজানো ও িংরক্ষনণ িহনর্াতগিা করা। 

 র্ািা এতি করা এব্ং প্রাথতম্ক পরকর্য িংরক্ষণ করা। 

 েতথ ও অতিতিযাল পর্াগানর্াগ গ্রহণ, িংগটিি ও তব্িরণ করা। 

 টিনম্র িৈিযনৈর তেযতম্ি কার্ যক্রনম্ প্রনযাজে়ীয িহাযিা প্রৈাে করা। 

 িভা ও অেযােয অতিি কার্ যক্রম্ আনযাজনে িহনর্াতগিা করা। 

 তের্ যাতরি কম্ যস্থল ও েতথপত্র িুশৃঙ্খলভানব্ িংরক্ষনণ িহনর্াতগিা করা। 

 অতপ যি িার্ারণ কানজর িনলাআপ করা এব্ং কাজ িম্পন্ন হওযার তব্ষযটি 

িুপারভাইজারনক জাোনো। 

 প্রনযাজে অেুর্ায়ী িনিাকতপ, স্ক্যাে, তপ্রন্ট এব্ং র্কুনম্ন্ট প্রস্তুনির কানজ িহাযিা করা। 

 কম্ী, ৈশ যোথী ব্া িংতিষ্ট ব্যন্দিনৈর প্রাথতম্ক িথয প্রৈাে করা। 

 প্রতিষ্ঠানের েতথ ও িথয ৈাতযত্বশ়ীলিার িনে পতরিালো করা। 

 িুপারভাইজার কিৃযক অতপ যি অেযােয ৈাতযত্ব পালে করা। 

 


