
Бос жyмыс орны 06.08.2019 бастап 27.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Акционерное общество "Агентство "Хабар"
Енбекакы: 150 000 бастап 150 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / Астана к.
Лауазымдык мiндетi Офис-менеджер, исходя из стоящих перед ним задач:1) осуществляет работу

по приему посетителей к членам Правления Общества:- выясняет цели
Бос жyмыс орындар

саны
1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кабылдау (кенсе);

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 920
Байланыстаfы тyлfа HR менеджер

Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Дiнмyхамед Конаев кошесi 4


