
Бос жyмыс орны 08.01.2020 бастап 08.02.2020 дейiн жарамды

Офис экiмшiсi
специалист администратор
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Фортуна
Енбекакы: 150 000 бастап 200 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Алмалы ауданы
Лауазымдык мiндетi Обязанности:

- Координация работы сотрудников, управление, распределение
обязанностей, небольшое руководство;
- Составление табеля рабочего времени;
- Работа с небольшим объемом документов, ведение отчетности; 
Условия: график работы 5/2 с 9 до 18 часов, офиц оформление, премиальная
система, профессиональный и карьерный рост, можно без опыта работы,
знание ПК на уровне пользователя. 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кызметкерiнiн бiлiктiлiгiн талдау;
персоналды ынталандыру;
кызметкерлер тобын баскару;
жанжалды шешу (адам ресурстарын баскару);
жyмысты реттеу кестесi;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
тапкырлык;
жаупкершiлiк;
психологиялык тyрактылык;
yкыптылык;
сыпайылык;
ынтымактастыкка кабiлеттiлiк;
жауапты болу кабiлетi;
ынта;
икемдiлiк;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 50
Байланыстаfы тyлfа Белгибаева Жадыра

Кэсiпорыннын
аймаfы

г. Алматы / Алмалинский район

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Толе би 286/2 403


