
Бос жyмыс орны 26.06.2019 бастап 26.07.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Ферронордик Казахстан"
Енбекакы: 150 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Алматы к. / Жетiсу ауданы
Жyмыс орны пр.Суюнбая 157/1

Лауазымдык мiндетi Подготовка офиса к рабочему дню, поддержание в течение дня;
Прием и распределение звонков;
Оформление, распределение и регистрация и учет корреспонденции
(входящей/исходящей);
Обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ канцелярии, воды и т.д.);
Работа в 1С;
Контроль выполнения заявок;
Встреча посетителей, чай-кофе;
Заказ такси, пропусков, бронирование гостиниц, билетов;
Выполнение поручений руководителя.

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша отiлi 3 жыл
Кэсiби даfдылар жеткiзушiлердi тандау;

сатып алу нарыfын зерттеу;
жеткiзушiнi баfалау;
кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Аfылшын - жетiк денгей
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

менеджерлер файлы;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Powerpoint;
MS Word;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 64
Кэсiпорын туралы

акпарат
ТОО "Ферронордик Казахстан"  - официальный дилер Volvo Construction
Equipment и Mecalac в Казахстане.
Видение компании "Ферронордик Казахстан"— быть ведущей сервисно-
торговой компанией на рынках СНГ.
 

Байланыстаfы тyлfа Доскен Сабина
Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Жетiсу ауданы
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Сyйiнбай Данfылы 157/1


