
Бос жyмыс орны 06.12.2019 бастап 06.01.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: ИП Рыскулбекова Д.M.
Енбекакы: 70 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны Е 652, дом 10, ВП 5

Лауазымдык мiндетi -прием и обработка входящих звонков и корреспонденции
-обработка документооборота и делопроизводства
-обеспечение жизнедеятельности офиса
-обработка входящих заявок и контроль доставок
-обратная связь с клиентами компании
-решение хозяйственных вопросов
-выполнение поручений руководителя
Требования:
-отличные организационные навыки
-уверенный пользователь ПК (Microsoft office, Word, Excel, 1c)
-развитые коммуникативные навыки, навыки устного и письменного общения
-внимательность и точность при работе с документами
Условия:
-работа в красивом комфортабельном офисе
-работа в дружном коллективе
-оформление согласно ТК РК
-график работы с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00, сб, вск выходной
-оклад, испытательный срок 1 мес
-возможность профессионального развития

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
бас хатшынын кенсесi;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жоfары денгей



Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
OpenOffice;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 4
Кэсiпорын туралы

акпарат
Производство микрозелени, проростков, витграсса (сок из зеленых ростков
пшеницы). У нас собственное производственное помещение, площадью 60
кв.м. Дружный коллектив, работа в чистых условиях. Находимся в ЖК
"Фэмили Таун". 

Байланыстаfы тyлfа Рыскулбекова Дильнара Махамбетовна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Астана к. / "Есiл" ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Е 652 10


