
Бос жyмыс орны 08.04.2020 бастап 08.05.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: САБРИНА
Енбекакы: 150 000 бастап 220 000 тенгеге дейiн
Толык емес жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / Астана к.
Лауазымдык мiндетi Прием звонков, помощь руководителю, подписание договоров, работа с

почтой, введение статистики; работа с документацией.
 

Бос жyмыс орындар
саны

2

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1000
Байланыстаfы тyлfа Самарбаева Динара

Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Есиль 1


