
Бос жyмыс орны 29.05.2020 бастап 29.06.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "СМЭУ АСТАНА"
Енбекакы: 106 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / Астана к.
Жyмыс орны Бейсекбаева, 15/1

Лауазымдык мiндетi организация работы офиса в целом, координация работы подразделений,
автопарка, обеспечение компании канцелярскими товарами, мебелью,
продуктами, подарками и т.п.
обязателен опыт работы офис-менеджером обязателен
знание основ архивирования документов и делопроизводства обязатеьно
Резюме на э/адрес: sagittarius59@list.ru

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

Кэсiби даfдылар тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

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

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 128
Байланыстаfы тyлfа Бойко Ирина Алексеевна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Iлияс Жансyгiрyлы кошесi 14/3


