
Бос жұмыс орны 03.07.2020 бастап 03.08.2020 дейін жарамды

Ассистент (жалпы бейін)
Ассистент административного отдела, г. Алматы
Қызмет көрсетуші персонал, хатшылық, ӘШБ / Қызмет көрсетуші
персонал, хатшылық, ӘШБ

Кәсіпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Verny
Investments Holding"
Еңбекақы: 100 000 теңгеден бастап
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орын
туралы ақпараттар

Аймақ Алматы қ. / Медеу ауданы
Жұмыс орны Кунаева, 77

Лауазымдық міндеті 1.   Планирование и организация рабочего дня руководителей;
2.  Обеспечение входящих и исходящих звонков руководителей, организация
конференц- (многосторонних) звонков-переговоров;
3.  Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых
руководителями, оповещение участников о времени и месте проведения,
повестке дня);
4. Администрирование конференц-залов и переговорных комнат, 
5. Организация приема посетителей;
6. Организация проведения деловых встреч;
7. Обеспечение прохладительными и горячими напитками руководителей и
гостей компании;
8.  Ведение деловой переписки и переговоров в рамках своих компетенций;
9.  Выполнение устных и письменных переводов;
10.  Организация командировок руководителей (заказ билетов, бронирование
отелей, оформление виз, организация трансферов, составление графика
встреч, подготовка авансовых отчетов);
11. Организация приезда иностранных партнеров и клиентов (осуществление
визовой поддержки, бронирования гостиниц, организация трансфера,
программы мероприятий и поездок и т.п.);
12.  Выполнение отдельных поручений Руководителей

Бос жұмыс орындар
саны

1

Жұмыс іздеушіге
талаптар

Мамандық бойынша
өтілі

3 жыл

Кәсіби дағдылар пошта өңдеу;
іскерлік сапарлар ұйымдастыру;
кеңсе байланыстары;
телефон арқылы сөйлесті;
уақытты жоспарлау;
кездесулерді дайындау;
презентация және визуализация;
қабылдау (кеңсе);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзімдердің сақталуын бақылау;
электрондық хат алмасу;

Білім деңгейі жоғары
Жеке қасиеті Интернеттің негізгі білімі;

электрондық поштаны пайдалану;
Кәсіпорын туралы
ақпараттар

Қызметкерлер саны 4
Кәсіпорынның

аймағы
Астана қ. / "Есіл" ауданы

Кәсіпорынның
мекен-жайы

Достық көшесі 16



Байланыс деректері yuliya.mitroshina@vernycapital.com
+7 (717) 273 50 50
yuliya.mitroshina@vernycapital.com

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректері


