
Бос жyмыс орны 22.07.2019 бастап 22.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "ATZPRO"
Енбекакы: 60 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Аксу к.
Лауазымдык мiндетi Работа с клиентской базой и поддержание ее в актуальном состоянии

Поиск и привлечение клиентов
Проведение переговоров с клиентами
Обеспечение работы по эффективному и культурному обслуживанию
посетителей, созданию для них комфортных условий
Ведение делопроизводства языковой школы
Формирование расписания занятий и внесение изменений
Мониторинг ежемесячных оплат студентов, своевременное подписание
контрактов со студентами
Составление отчетов

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар экiмшiлiк жyмыс;
пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi MS Excel;

электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 26
Байланыстаfы тyлfа Исина

Кэсiпорыннын аймаfы Павлодар облысы / Павлодар к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Новоселов кошесi 6


