
Бос жyмыс орны 07.08.2020 бастап 01.10.2020 дейiн жарамды

Ресепшн кызметкерi
администратор респешн
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Ресепшен

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Восток Инвест Group"
Енбекакы: 120 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Лауазымдык мiндетi Мы приглашаем на полный рабочий день на постоянной основе.

Требования:
Позитивных, добрых, внимательных к людям
Кому нравится помогать, заботиться
Желателен опыт работы в гостинично-ресторанной сфере
Ответственных, энергичных и коммуникабельных
Обязанности:
Приветствие гостей
Прием и распределение звонков
Прием и передача заявок
Оформление, учет и хранение документации
Помощь гостям в решении всех возникших вопросов
Первичная консультация по местонахождению интересующего
отдела/менеджера
Осуществление контроля доступа посетителей в Бизнес-центр
Поддержание стандартов внешнего вида и качества обслуживания
посетителей
Требования:
Свободное владение Английским языком
Высшее или средне-специальное образование
Грамотная письменная и устная речь
Коммуникабельность, организованность, исполнительность,
стрессоустойчивость
Опытный пользователь ПК и оргтехники
Владение основами делового этикета
Условия:
График работы 6/1 (суббота короткий день/воскресенье-выходной)
Стабильная фиксированная заработная плата
Работа в кругу специалистов в Бизнес-центре с отличным
расположением
Официальное трудоустройство согласно ТК РК

Бос жyмыс орындар саны 1
Онын iшiнде жастарfа

арналfаны
1

Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi Жyмыс отiлi кажет емес
Кэсiби даfдылар кездесулердi дайындау;

келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi кэсiби карым-катынас даfдылары;

форма мен кенiстiк сезiмi;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 36
Кэсiпорын туралы акпарат Компания занимается сдачей в аренду коммерческой

недвижимости



Байланыстаfы тyлfа Карпикова Дана Жуматовна
Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын мекен-жайы Дiнмyхамед Конаев кошесi 12/1


