
Бос жyмыс орны 09.12.2019 бастап 09.01.2020 дейiн жарамды

Ассистент (жалпы бейiн)
ассистент менеджера по продажам лабораторного оборудования
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Филиал товарищества с ограниченной ответственностью
"Distritech"
Енбекакы: 100 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны Туркестан 8/2, ВП 4

Лауазымдык мiндетi Обязанности:
Делопроизводство;
Поиск клиентов;
Проведение коммерческих переговоров;
Подготовка коммерческих предложений и договоров;
Проведение презентаций и семинаров;
Осуществление продаж;
Курирование работы офиса;
Ведение деловой переписки;
Распределение звонков;
Административно-хозяйственная поддержка всех сотрудников офиса.
Требования:
Образование: обязательное высшее техническое, материаловедение,физик,
химик-инженер, химическое или химико-технологическое образование;
Опыт работы; желательно наличие опыта продаж;
Навыки, умения, знания: хорошо развитые коммуникативные навыки,
работоспособность, ответственность, настойчивость в достижении конечного
результата, аналитическое мышление, умение работать в команде;
Английский язык (Intermediate) средний уровень;
Навыки работы в Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint на уровне
пользователя.
Условия:
Трудовой договор согласно трудовому кодексу РК.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде жастарfа
арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Аfылшын - орташа денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;



Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 10
Кэсiпорын туралы

акпарат
ТОО "DistriTech" специализированный поставщик лабораторного,
биоаналитического и промышленного оборудования для геологии,
металлургии, нефти и газа, экологии и окружающей среды, биотехнологии,
фармацевтики, пищевой промышленности, химии и исследований,
машиностроения, электроники и др.

Байланыстаfы тyлfа ТУКТИН ДАРХАН БАЛГАЕВИЧ
Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Керей, Жэнiбек хандар кошесi 32


