
Бос жyмыс орны 28.02.2020 бастап 28.03.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Анди Спец
Импорт"
Енбекакы: 80 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Атырау облысы / Атырау к.
Жyмыс орны Атырау, Толе би 18 (район Геолога)

Лауазымдык мiндетi Требуется офис-менеджер в отдел продаж. Уверенный пользователь ПК
(Microsoft Office), умение работать с документацией, с поставленной дикцией,
знание 1С на уровне пользователя желательно, презентабельная внешность.
Рабочее время 9:00 - 17:30, рабочие дни 5/7. Высылать резюме на asi-
hr@inbox.ru

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
тапсырыстарды кабылдау;
келушiлердi кабылдау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - бастапкы денгей
Жеке касиетi MS Excel;

MS Outlook;
MS Word;
электрондык коммерция yшiн баfдарламалык камтамасыз ету;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 4
Кэсiпорын туралы

акпарат
ТОО "Анди Спец Импорт" является официальным дилером по продаже товаров
на территории Республики Казахстан для промышленного сегмента.

Байланыстаfы тyлfа ТОО Анди Спец Импорт
Кэсiпорыннын

аймаfы
Атырау облысы / Атырау к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

МАХАМБЕТА кошесi 114


