
Бос жyмыс орны 30.07.2019 бастап 30.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Республиканское общественное объединение "Казахстанская
федерация хоккея с шайбой"
Енбекакы: 100 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны Кунаева 12/1

Лауазымдык мiндетi - Подготовка офиса к рабочему дню;
Прием и распределение телефонных звонков, поступающих в компанию;
Работа с документами: определение важности, подготовка, оформление,
рассылка, получение, хранение, систематизация;
Планирование и подготовка приема посетителей;
Заказ канцтоваров и прочих вещей, необходимых для жизнедеятельности
офиса.
Координирование встреч;
Обеспечение документальной и информационной поддержки деятельности
руководителя;
Постановка задач от генерального директора сотрудникам компании;
Взаимодействие со структурными подразделениями;
Деловая переписка;
Координирование потоков входящей/исходящей информации;
Организация приема посетителей.
Решение организационных вопросов;
Работа с деловой документацией;
Жизнеобеспечение офиса;
Работа с курьерами.

Требования:

- грамотная устная и письменная речь
- MS Office (Word, Excel, Outlook
-Знание и опыт работы в административном управлении. Опыт обеспечения
жизнедеятельности офиса. Высокая скорость печати. Навыки грамотного
делового общения, делового этикета.  Умение разрешать конфликты.
Уверенный пользователь ПК и оргтехники.  Коммуникабельность,
самостоятельность, ответственность, пунктуальность и аккуратность.
Презентабельный внешний вид.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе байланыстары;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;

Бiлiм денгейi жоfары оку орыннан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей



Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Powerpoint;
MS Word;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 10
Байланыстаfы тyлfа Азирова Асель

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / "Есiл" ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Проспект Тyран 18


