
Бос жyмыс орны 19.08.2019 бастап 19.09.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "PolyArt Company"
(Компания ПолиАрт)"
Енбекакы: 70 000 бастап 90 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Сарыарка" ауданы
Жyмыс орны ул.Алтынемел, 9 уг.Гёте

Лауазымдык мiндетi Обязанности:
Работа с документацией, исполнение заданий руководства, подготовка и
отправка необходимых писем, разработка презентаций, поиск необходимой
информации в интернете, организация встреч.
Переписка с партнерами.
Работа с новыми, интересными и перспективными проектами в IT-отрасли.
Холодные звонки 
Требования:
Нужен перспективный работник, не обязательно с большим опытом работы,
главное большое желание работать и научиться чему-то новому.
Требуем от кандидата исполнительность, порядочность, ответственность,
работа в команде, быстрое взаимодействие, инициативность и активность
приветствуется. 
Желательно знание английского языка.
Условия:
Будние дни с 10 до 18, в субботу до обеда.
Оформляем официально.
Зарплата при собеседовании.
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Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
курьерлiк кызметтер;
мyра жай;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Аfылшын - бастапкы денгей

Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;



Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 25
Кэсiпорын туралы

акпарат
Компания под торговой маркой «PolyCard» на рынке с 2000 года, основная
деятельность компании производство разных видов пластиковых карт
(банковские, дисконтные, автобусные, служебные, NFC и другие),
дополнительно компания занимается перспективными для Казахстана IT
проектами.
Компания «PolyCard» является участником внедрения принципиально нового
для Казахстана инновационного продукта с широкими технологическими
возможностями, а именно, систем идентификации на основе бесконтактных
технологий в таких проектах как: Система контроля доступа и перемещения
на МЦПС «Хоргос», электронные проездные карты «Astra LRT», топливные
карты «КазМунайГаз - Онимдери», дорожная платежная карта АО «НК
«КазАвтоЖол». Дополнительно Компанией разработано приложение
заменяющие электронные карты с уровнем безопасности Secret Level 3,
ведется работа по автоматизации университетов, школ и государственных
учреждений (МО РК, МТиСЗН РК, МЗ РК). Компания является инициатором
проекта социальная карта жителя города, целью которой является
объединение всех видов карт и услуг в одну карту (например: пенсионный,
студенческий, школьный, проездной, лифтовую, паспорт здоровья,
гос.поддержка, пособия, дисконтные и другие). Компания является
единственным партнером в Казахстане крупных международных компаний по
бесконтактным IT технологиям и инновационным разработкам.   
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