
Бос жyмыс орны 26.02.2019 бастап 26.03.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Корпорация
"Сити-Строй"
Енбекакы: 60 000 бастап 70 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шымкент к. / Шымкент к.
Жyмыс орны капал батыр 190/1

Лауазымдык мiндетi — постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие
и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся
вопросов управления персоналом;
— основы организации, подбора и расстановки персонала в офисе;
— принципы построения организационной структуры офиса;
— основы психологии и этику взаимоотношений внутри группы сотрудников;
— порядок ведения деловой документации;
— правила пользования оргтехникой;
— основы экономики, организации труда и управления;
— основы работы с электронной почтой, факсовой программой, MS WORD,
MS EXEL, 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
бас хатшынын кенсесi;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 100
Кэсiпорын туралы

акпарат
Ведущее предприятие на рынке Туркестанской области в сфере
гражданского строительства !

Байланыстаfы тyлfа Читимова Куралай Каиркановна
Кэсiпорыннын аймаfы Шымкент к. / Енбекшi ауданы
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Капал Батыр кошесi 190/1


