
Бос жyмыс орны 26.02.2020 бастап 26.03.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: ИП "Каз Гос Символ"
Енбекакы: 100 000 бастап 120 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Алматы" ауданы
Жyмыс орны Кудайбердыулы д.17/1, офис №306

Лауазымдык мiндетi 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 жyмыс орындар
саны

5

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

5

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар жyмыс yрдiсiн талдау;
кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
тапсырыстарды кабылдау;
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - орташа денгей

Орыс - орташа денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 5
Байланыстаfы тyлfа КАЙРАТ



Кэсiпорыннын
аймаfы

г. Астана / район Алматы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

КУДАЙБЕРДЫУЛЫ 17/1 306


