
Бос жyмыс орны 19.02.2019 бастап 19.03.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "FF Group (ФФ
Групп)"
Енбекакы: 70 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Эуезов ауданы
Лауазымдык мiндетi Обязанности:

Прием, направление звонков.
Организация делопроизводства и ведение документации обеспечивающей
деятельность Компании (регистрация и распределение входящей и
исходящей корреспонденции, прием, контроль и отправление почтовых
сообщений и т.д)
Составление и редактирование деловых писем
Приобретение расходных материалов, канцелярских товаров и иных товарно-
материальных ценностей, необходимых для работы работникам Компании,
обеспечение их хранения и учета.
Осуществление контроля за состоянием организационной техники, средств
связи, организация её своевременного ремонта, замену расходных
материалов
Выезжать по необходимости в банк, таможенные органы, цоны и др.
Выполнять поручения директора.
Требования:
Знание русского, казахского языков.
Грамотная речь. Быстрая обучаемость. Внимательность. Ответственность.
Отличное знание ПК, работы в Excel, Word
Ответственность, стрессоустойчивость, быстрая обучаемость
Знание основ первичной бухгалтерии приветствуется
Условия:
Пятидневная рабочая неделя ( с 9:00 до 18:00)
Оформление согласно ТК РК
Своевременная оплата труда
Дружелюбный коллектив

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде жастарfа
арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
тапсырыстарды кабылдау;
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жетiк денгей



Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 2
Байланыстаfы тyлfа Нургалиева Надия Шайдуллаевна

Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Эуезов ауданы
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Отеген батыр кошесi 7/1


