
Бос жyмыс орны 18.07.2019 бастап 18.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Феб Group" (Феб
Групп)
Енбекакы: 75 000 бастап 80 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шымкент к. / Шымкент к.
Жyмыс орны Б.Момышулы 31/1

Лауазымдык мiндетi ·         Обеспечивает подготовку и организацию работы офиса
·         Организует подготовку документов, материалов, информации,
необходимых для начала работы офиса и текущего решения задач,
поставленных перед персоналом офиса.
·         Разрабатывает и ведет бюджет расходов на офисные нужды.
·         При выявлении неисправностей офисной оргтехники и иного
оборудования вызывает специалистов для проведения ремонтных работ и
иных видов технического обслуживания.
·         Организует встречу, прием, регистрацию и необходимое обслуживание
визитеров, гостей, делегаций, клиентов, партнеров;
·         Организует и проводит деловые переговоры
·         Координирует работы по ведению делопроизводства
·         Организует ведение деловой корреспонденции (регистрацию и
обработку входящей и исходящей корреспонденции), ведет деловую
переписку, обеспечивает рассылку необходимых материалов.
·         Координирует завершение работы офиса и подготовки к новому
рабочему дню (приведение в порядок рабочих мест, отключение офисного
оборудования, в т.ч. освещения, активирование систем охранной
сигнализации, пр.).
 
·         Ответственность, пунктуальность, знание ПК , умение вести первичную
документацию.
Разноска чай-кофе
Регистрация входящих и исходящих документов и звонков.
Знание русского и казахского языков.
Грамотная речь.
Грамотное составление писем.
Знание компьютера, программы Excel, Word, Internet, уметь сканировать,
пользование электронной почтой.
Ответственность и пунктуальность

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;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
калькуляторды пайдалану;
кошiру;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 3
Байланыстаfы тyлfа ШАХИН РАМАЗАН

Кэсiпорыннын
аймаfы

Шымкент к. / Тyран ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Б.Момышyлы Данfылы 31/1


