
Бос жұмыс орны 19.01.2020 бастап 19.02.2020 дейін жарамды

Офис-менеджер
Қызмет көрсетуші персонал, хатшылық, ӘШБ / Кеңсені басқару

Кәсіпорын: ИП "Каз Гос Символ"
Еңбекақы: 100 000 бастап 120 000 теңгеге дейін
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны
туралы ақпарат

Аймақ Астана қ. / "Алматы" ауданы
Жұмыс орны Кудайбердыулы д.17/1, офис №306

Лауазымдық міндеті НЕ СЕТЕВОЙ МАРКЕТИНГ!!!!
Самое главное пунктуальность, доброжелательность, коммуникабельность.
Если Вы сова Вам здесь не место). Не приветствуется общение в социальных
сетях и всякие игры играть в рабочее время, то есть пустая трата времени в
гаджетах запрещается 100%.
Требуется офис менеджер. Задачи: выполнять задания в сроки, выставления
счетов фактур, выставление накладных, отправление коммерческих
предложении, переговоры с контрагентами, анализ рынка.  Если нет стажа и
нет практики ко всему сам научу. (ничего сложного в принципе, главное было
желание научиться и подниматься по карьерной лестнице)  Просто
отправлять резюме на почту нет смысла, если действительно ищете работу не
стесняйтесь и приходите на собеседование (время по телефону). График
работы: 5/7, 8/24. Возраст 18-25 лет.  Всем всего хорошего! При
необходимости наберите в 2ГИСе ИП Каз Гос Символ где указан наш адрес. 
Оформление согласно Трудового Кодекса РК. Все остальное при встрече на
собеседование обсудим.

Бос жұмыс орындар
саны

1

Оның ішінде
жастарға арналғаны

1

Жұмыс іздеушіге
талаптар

Мамандық бойынша
өтілі

Жұмыс өтілі қажет емес

Кәсіби дағдылар жұмыс үрдісін талдау;
кеңсе және кеңсе жабдықтарын басқару;
тапсырыс өңдеу;
пошта өңдеу;
кеңсе байланыстары;
кеңсе басшылығы;
телефон арқылы сөйлесті;
уақытты жоспарлау;
файлдарды, құжаттарды және жазбаларды басқару;
тапсырыстарды қабылдау;
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзімдердің сақталуын бақылау;

Білім деңгейі техникалық және кәсіби
Меңгерген тілдері Қазақ - орташа деңгей

Орыс - орташа деңгей
Жеке қасиеті менеджерлер файлы;

Интернеттің негізгі білімі;
сөздік процессорлар туралы білу;
электрондық кестелер;
электрондық поштаны пайдалану;

Кәсіпорын туралы
ақпараттар

Қызметкерлер саны 5
Байланыстағы тұлға КАЙРАТ



Кәсіпорынның
аймағы

г. Астана / район Алматы

Кәсіпорынның
мекен-жайы

КУДАЙБЕРДЫУЛЫ 17/1 306


