
Бос жyмыс орны 24.01.2020 бастап 24.02.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Industrial Safety
Standart"
Енбекакы: 80 000 бастап 100 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Атырау облысы / Атырау к.
Жyмыс орны Азаттык 72 В

Лауазымдык мiндетi Работа с документацией
Бос жyмыс орындар

саны
1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
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;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Access;
MS Excel;
MS Word;
Firefox;
Internet Explorer;
Netscape Navigator;
Opera;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 5
Кэсiпорын туралы

акпарат
Учебный центр оказывающий услуги обучения в области промышленной
безопасности, пожарной безопасности, технике безопасности и охраны труда.

Байланыстаfы тyлfа Галимжанов Нариман Мурзахметович
Кэсiпорыннын

аймаfы
Атырау облысы / Атырау к.



Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Мyхтар Эуезов Данfылы 29


