
Бос жyмыс орны 23.05.2019 бастап 30.05.2019 дейiн жарамды

Экiмшiлiк хатшысы
Administrative Assistant
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Феникс
Интернешнл Ресорсиз Каспиан"
Енбекакы: 175 000 тенгеден бастап
Вахталык эдiс, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Атырау облысы / Жылыой ауданы
Жyмыс орны Тенгиз 28/28

Лауазымдык мiндетi Excellent oral and written communication Skills;
Ability to handle stress while executing multiple concurrent tasks;
Self-motivation, Coordination skills;
Professional experience in the administrative sphere (2+years preferred);
Microsoft Office skills;
Language skills: Kazakh, Russian, English;
Strong communication skills and stress-resistance attitude; 
Remote location experience.

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша отiлi Жyмыс отiлi кажет емес
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
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;
операцияларды / тапсырмалар орындау;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - жетiк денгей

Жеке касиетi менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 2600
Кэсiпорын туралы акпарат Найм и подбор персонала

Байланыстаfы тyлfа Губашев Максим
Кэсiпорыннын аймаfы Атырау облысы / Атырау к.

Кэсiпорыннын мекен-жайы Каныш Сэтбаев кошесi 17Б


