
Бос жyмыс орны 27.09.2017 бастап 27.10.2017 дейiн жарамды

Офис-менеджер
Помощник руководителя
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Казахстанский
Профессиональный центр обучения "Astana-Gold"
Енбекакы: 80 000 бастап 80 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты, прохождение не
оплачиваемой стажировки

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны Астана

Лауазымдык мiндетi - Выполнение поручений руководителя
- вести делопроизводство, входящие и исходящие письма
- бронь авиа/жд билетов
- отправка писем казпочтой
- подшивка документов

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Бiлiктiлiкке
койылатын талаптар

грамотная устная и письменная речь

Бiлiм денгейi жоfары
Компьютерлiк

даfдылары
хорошие компьютерные навыки, знание Ексель, Word

Жеке даfдылары жеке ынталыfы; икемдi; коммуникативтiк кабiлет; креативтiлiк; окуfа конiлi;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 5



Кэсiпорын туралы
акпарат

ТОО «Казахстанский Профессиональный Центр обучения
«Astana-Gold» является динамично развивающейся компанией.
Среди 227 040 организаций наш центр входит в TOP 100 Поставщиков с
наибольшим количеством заключенных договоров о государственных
закупках. Нас выбирают, мы обучаем весь Казахстан, свыше 10 000
специалистов прошли семинары в нашем центре. С нами надежно,  мы
проверены временем!
Наш девиз: «Хорошие знания – залог Вашего будущего!»
Наше кредо: «Надежность, качество, профессионализм!»
 
Учитесь у профессионалов! Мы готовим специалистов высокой
квалификации!
 
Если Вы читаете эти строки, значит Вы ТОТ, кто не стоит на месте, кто
постоянно совершенствуется и хочет быть первым. Мы поможем Вам перейти
на следующую ступень Вашей карьерной лестницы.
Целью нашего профессионального центра является обучение и повышение
квалификации как начинающих так и опытных, и для тех кто хочет учиться и
приобретать новые знания.
В наше время высокий спрос на дополнительное образование обусловлен
непрерывно развивающейся экономикой, ужесточением конкуренции на
рынке труда, повышением требований к специалистам и другими факторами,
обозначающие острую необходимость в повышении квалификации.
 Мы достигаем поставленных целей и выполняем свои обязательства,
руководствуясь принципами и нормами профессиональной этики. Достижения
и реальные результаты являются основой нашего лидерства и успеха
компании, а также квалифицированный штат профессиональных менеджеров-
консультантов, компетентность которых подтверждается личными
качествами.

Байланыстаfы тyлfа Ансабаева Анара Жумакановна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Мэнгiлiк Ел Данfылы 31 5


