
Бос жyмыс орны 08.01.2020 бастап 08.02.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Lux Est"
Енбекакы: 60 000 бастап 120 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Бостандык ауданы
Жyмыс орны аль-Фараби 47/79

Лауазымдык мiндетi ВНИМАНИЕ:
Тех, кто не знают что такое сервис, не хочет развиваться, боится клиентов,
хочет сидеть только на окладе не давая результатов, не способен решать
конфликтные ситуации, просим не тратить свое и наше время.
Обязанности:
Выполнение поручений руководителя;
Контроль за хозяйственной частью (заказ воды, канцтоваров, контроль
чистоты помещений);
Встреча пациентов (поддержание беседы);
Составление расписания приема пациентов для врача;
Поддержание чистоты и прядка на рабочем месте;
Получение, доставка писем т.е. работа с почтой.

Бос жyмыс орындар
саны

2

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

2

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар жyмыс yрдiсiн талдау;
келiссоздер;
корпоративтiк карым-катынас;
мэдениетаралык баскару;
ондiрiстi yйымдастыру;
кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi создiк процессорлар туралы бiлу;

электрондык кестелер;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 6
Кэсiпорыннын

аймаfы
Алматы к. / Бостандык ауданы



Кэсiпорыннын
мекен-жайы

АЛЬ-ФАРАБИ Данfылы МАРКОВА кошесi 47/79

Байланыс деректерi clinica_luxest@mail.ru
+7 (727) 259 87 71
clinica_luxest@mail.ru

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


