
Бос жyмыс орны 11.09.2019 бастап 11.10.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "АЛЕКО СЕРВИС"
Енбекакы: 100 000 бастап 180 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Жетiсу ауданы
Жyмыс орны ул. Ратушного д. 70 оф. 10

Лауазымдык мiндетi Именно от Вас будут зависеть одна основная вещь:
Обеспечение бесперебойной работы всего офиса.
Сразу хотим предупредить – у Вас не будет времени на разговоры и
отдых.
 
Требования:
• Вы должны уметь планировать и организовывать.
• Вы должны быть очень настойчивы и быстры. У Вас будет много различных
поручений от Руководителя и сотрудников Компании, которые будут
требовать незамедлительного решения.
• Вам нужно будет самостоятельно принимать решения, когда в офисе будут
случаться какие-либо сбои, быстро устранять неполадки.
Вы уверенный пользователь ПК;
Вы внимательны и пунктуальны;
Умеете брать ответственность на себя;
Вы коммуникабельны и приветливы;
Имеете навыки деловой переписки, обладаете грамотной устной и
письменной речью;
Умеете сохранять тактичность и гибкость во взаимодействии с коллегами;
Имеете опыт работы в аналогичной должности от 6 месяцев.
Обязанности:
Входящие/исходящие телефонные звонки, оперативная передача служебной
информации сотрудникам;
Работа с входящей/исходящей корреспонденцией;
Осуществление отправки/доставки важных документов и договоров;
Выполнение других поручений.
Условия:
Пятидневка с 9.00 до 18.00;
Расположение офиса - нижняя часть города (ориентировочно пр-т Рыскулова,
уг.ул. Розовая);
Испытательный срок 1-3 месяца.
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Кэсiби даfдылар жyмыс yрдiсiн талдау;
деректердi мyраfаттау;
акпаратты ондеу;
акпарат тарату;
акпарат жинау;
келiссоздер;
корпоративтiк карым-катынас;
экiмшiлiк жyмыс;
кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
кошiру;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - орташа денгей

Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;
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акпарат
Секреты и особенности нашей работы.
Каждый, кто однажды сталкивался с необходимостью перевозки груза,
непременно задавался вопросами:
Почему данная услуга стоит недешево?
Почему требования не всегда выполняются в полной мере?
Почему иногда вся процедура осуществляется достаточно сложно?
Ответ на все эти вопросы – простой. Дело в том, что многие транспортные
компании – это приложение к большому предприятию, и их первоначальной
задачей является обслуживание собственной организации и перевозка своих
грузов. Ваши же грузы классифицируются как попутные, и заявки на их
перевозку принимаются исключительно для повышения рентабельности. Есть
и другой вариант: партнер, к которому вы обратились, на самом деле является
посредником, и продает услуги других компаний по завышенной стоимости,
но при этом сам не несет никакой ответственности за качество
предоставленных услуг.Наша компания осуществляет грузоперевозки по
Казахстану и автоперевозки по Казахстану без посредников и не
подразделяет своих клиентов на основных и попутных. Мы изначально
ориентировались на потребности заказчиков в сфере транспортно-
логистических услуг и создали такие условия сотрудничества, при которых
каждый наш клиент почувствует свою уникальность и индивидуальность. На
основе таких же принципов, начали фунционировать новые, двусторонние
направления по доставке грузов из Москвы, Санкт-Петербурга в Казахстан и
обратно. Для наглядности приоткроем некоторые секреты и особенности
своей работы.Быстрая, качественная и недорогая доставка грузов



осуществляется нами благодаря наличию:
собственного автопарка;
склада, укомплектованного всей необходимой техникой;
квалифицированного персонала;
надежных партнеров.
Наши сотрудники могут подобрать наиболее оптимальный маршрут и вид
транспорта, благодаря чему вы сэкономите не только свои средства, но и свое
время.Мы несем полную материальную ответственность за сохранность груза,
принятого к перевозке. Кроме того, мы сотрудничаем с надежными
страховыми компаниями и при необходимости можем осуществить процедуру
страхования груза на самых выгодных условиях. Перевозка грузов с Алеко –
это прозрачный и легко контролируемый процесс, так как весь транспорт, а
при необходимости и груз, оснащается системами слежения GPS. Устройства
GPS позволяют полностью контролировать процесс перевозки на всех ее
этапах.Отправить и получить груз вы можете, не выходя из дома или офиса,
так как мы сами заберем его у отправителя, перевезем в нужный вам город и
доставим до указанного получателя. Перевозка такого плана называется «от
двери до двери» и становится возможной благодаря тому, что в каждом
городе Казахстана у нас имеется свой представитель, обеспечивающий
доставку груза по указанному адресу. Наша задача – полностью угодить вам,
оказав услуги на высокопрофессиональном уровне и доставив груз в целости
и сохранности по указанному адресу.Секрет успешной деятельности во
многом зависит от того, насколько надежны ваши партнеры. Мы приложим
все силы для того, чтобы стать вам надежным партнером, и чтобы нужная вам
доставка по Казахстану и России осуществлялась надежно, качественно и в
срок.
Мы всегда online!
Свяжитесь с нами любым удобным для Вас способом и
ВАМ ПОВЕЗЕТ – КОМПАНИЯ АЛЕКО!
Секреты и особенности нашей работы.
Каждый, кто однажды сталкивался с необходимостью перевозки груза,
непременно задавался вопросами:
Почему данная услуга стоит недешево?
Почему требования не всегда выполняются в полной мере?
Почему иногда вся процедура осуществляется достаточно сложно?
Ответ на все эти вопросы – простой. Дело в том, что многие транспортные
компании – это приложение к большому предприятию, и их первоначальной
задачей является обслуживание собственной организации и перевозка своих
грузов. Ваши же грузы классифицируются как попутные, и заявки на их
перевозку принимаются исключительно для повышения рентабельности. Есть
и другой вариант: партнер, к которому вы обратились, на самом деле является
посредником, и продает услуги других компаний по завышенной стоимости,
но при этом сам не несет никакой ответственности за качество
предоставленных услуг.Наша компания осуществляет грузоперевозки по
Казахстану и автоперевозки по Казахстану без посредников и не
подразделяет своих клиентов на основных и попутных. Мы изначально
ориентировались на потребности заказчиков в сфере транспортно-
логистических услуг и создали такие условия сотрудничества, при которых
каждый наш клиент почувствует свою уникальность и индивидуальность. На
основе таких же принципов, начали фунционировать новые, двусторонние
направления по доставке грузов из Москвы, Санкт-Петербурга в Казахстан и
обратно. Для наглядности приоткроем некоторые секреты и особенности
своей работы.Быстрая, качественная и недорогая доставка грузов
осуществляется нами благодаря наличию:
собственного автопарка;
склада, укомплектованного всей необходимой техникой;
квалифицированного персонала;
надежных партнеров.
Наши сотрудники могут подобрать наиболее оптимальный маршрут и вид
транспорта, благодаря чему вы сэкономите не только свои средства, но и свое
время.Мы несем полную материальную ответственность за сохранность груза,
принятого к перевозке. Кроме того, мы сотрудничаем с надежными
страховыми компаниями и при необходимости можем осуществить процедуру
страхования груза на самых выгодных условиях. Перевозка грузов с Алеко –
это прозрачный и легко контролируемый процесс, так как весь транспорт, а
при необходимости и груз, оснащается системами слежения GPS. Устройства
GPS позволяют полностью контролировать процесс перевозки на всех ее
этапах.Отправить и получить груз вы можете, не выходя из дома или офиса,



так как мы сами заберем его у отправителя, перевезем в нужный вам город и
доставим до указанного получателя. Перевозка такого плана называется «от
двери до двери» и становится возможной благодаря тому, что в каждом
городе Казахстана у нас имеется свой представитель, обеспечивающий
доставку груза по указанному адресу. Наша задача – полностью угодить вам,
оказав услуги на высокопрофессиональном уровне и доставив груз в целости
и сохранности по указанному адресу.Секрет успешной деятельности во
многом зависит от того, насколько надежны ваши партнеры. Мы приложим
все силы для того, чтобы стать вам надежным партнером, и чтобы нужная вам
доставка по Казахстану и России осуществлялась надежно, качественно и в
срок.
Мы всегда online!
Свяжитесь с нами любым удобным для Вас способом и
ВАМ ПОВЕЗЕТ – КОМПАНИЯ АЛЕКО!
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