
Бос жyмыс орны 13.09.2019 бастап 13.10.2019 дейiн жарамды

Офис-менеджер
офис-менеджер/делопроизводитель/секретарь в офисе
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "SAPA Logistics"
Енбекакы: 90 000 бастап 120 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Байконыр" ауданы
Жyмыс орны ул.Акжол 22А

Лауазымдык мiндетi Приступать к обязанностям с 16.09.2019
Обязанности:
обеспечение бесперебойной работы офиса и прослеживание за всеми
процессами, связанными с его функционированием;
снабжение сотрудников офиса всем необходимым для их работы;
контроль расходов на офисные нужд;
прием звонков, регистрация корреспонденции;
распределение документации по отделам;
выполнение поручений руководства.
Требования:
навыки административно-хозяйственной деятельности;
знание основ делопроизводства;
знание деловой этики;
знание ПК и офисной техники;
грамотная речь.
Условия:
работа в профессиональной команде с серьёзным опытом,;
высокая концентрация, высокая степень ответственности в отношении
доверительной работы к дополнительным обязанностям;
рабочее место в офисе компании;
время работы: 09:00-18:00 согласно графику 5/2
оформление и трудоустройство согласно Трудовому Кодексу Республики
Казахстан.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар деректердi мyраfаттау;
акпаратты ондеу;
кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
кенсе басшылыfы;
кабылдау (кенсе);
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - бастапкы денгей
Аfылшын - орташа денгей

Жеке касиетi MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 65
Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.



Кэсiпорыннын мекен-
жайы

Эл-Фараби Данfылы 37/4

Байланыс деректерi sapahr01@mail.ru
+7 (717) 252 84 26
+7 (777) 860 99 69
m.mahmutova@sapa-logistics.kz

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


