
Бос жyмыс орны 16.08.2019 бастап 16.09.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"SUNPAPER"
Енбекакы: 140 000 бастап 150 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Астана к. / "Байконыр" ауданы
Жyмыс орны Шагыл 10/2

Лауазымдык мiндетi Работа в 1 С, крепление счетов, ЗРДС;
Регистрация исходящей и входящей корреспонденции;
Работа с АО «Казпочта», курьерская служба AVIS;
Обеспечение офиса канцтоварами;
Сканирование
Сканирование и копирование документов по просьбам сотрудников
и руководителей;
Оформлять командировку;
Служебные записки и письма;

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi 3 жыл
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

пошта ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кабылдау (кенсе);

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей

Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;
кызметкерлердi баскару жэне жалакы жобалары бойынша
баfдарламалар;
офистiк байланыс баfдарламалары;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 161
Байланыстаfы тyлfа Шутая Елена Николаевна

Кэсiпорыннын аймаfы Караfанды облысы / Саран к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы Доковская кошесi 1А


