
Бос жyмыс орны 14.12.2019 бастап 14.01.2020 дейiн жарамды

Жеке комекшi
Ассистент первого руководителя
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Учреждение образования "Алматы Менеджмент Университет"
Енбекакы: 198 000 бастап 242 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Бостандык ауданы
Жyмыс орны Розыбакиева, 227
Лауазымдык

мiндетi
Планирование, координация и ведение рабочего графика руководителя.
Приём, учет, проверка и своевременная передача документов, сообщений и
информации руководителю (письменно или устно).
Сбор материалов, подготовка отчётов и справочной информации,
представление их руководителю.
Согласование по поручению руководителя вопросов с работниками компании,
доведение до них указаний и распоряжений руководителя; контроль
исполнения работниками изданных приказов и распоряжений, а также
соблюдение сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на
контроль.
Разгрузка руководителя от всех функций исполнителя.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
деректер жинау;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 430



Кэсiпорын туралы
акпарат

Алматы Менеджмент Университет – предпринимательский, социально -
ответственный университет мирового уровня.
 
Миссия:
"Мы готовим новое поколение лидеров и создаем новые знания для динамично
развивающихся обществ и глобальной инновационной экономики".
 
30 лет на рынке образования, старейший частный вуз страны, 1-ый бизнес-
вуз Республики Казахстан, пионер бизнес-образования в СНГ.
История AlmaU начиналась с небольшой Школы менеджмента в далеком 1988
году. Школы, которая стала первой ласточкой, выпускающей для нашей
молодой страны менеджеров нового поколения. В 1996 году, когда первый
этап развития был успешно пройден, Алматинская школа менеджеров (АШМ)
была преобразована в Международную Академию Бизнеса. И через 25 лет с
момента создания МАБ вышла на следующий виток спирали, ведущей вверх -
Академия получила статус УНИВЕРСИТЕТА. В соответствии с новой стратегией
AlmaU, в 2014 году вузом был взят курс на создание модели
предпринимательского университета.
На счету университета - обучение менеджменту первых казахстанских
предпринимателей, первые программы МВА и DBA в РК, лучшие преподаватели
и востребованные выпускники.

Байланыстаfы тyлfа Сайлыбай Айгерим Ерлановна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Алматы к. / Алматы к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

РОЗЫБАКИЕВ кошесi 227


