
Бос жyмыс орны 15.09.2019 бастап 15.10.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Knowledge
Partners" (Ноулэдж Партнэрс)
Енбекакы: 120 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Алматы к.
Жyмыс орны Луганского, 33

Лауазымдык мiндетi работа с входящей корреспонденцией (курьерская доставка, электронные
сообщения и пр.): приём, регистрация, передача адресату, хранение;
оформление доверенностей на получение корреспонденции, посылок и др.
материальных ценностей;
по поручению руководства подготовка проектов писем, запросов и других
документов, касающихся деятельности Компании в целом;
подготовка совещаний и заседаний, проводимых руководством (оповещение
участников о времени и месте проведения, повестке дня, организация
аудитории, кофе-брейков);
заказ авиа- и железнодорожных билетов, бронирование гостиниц;
обеспечивает жизнедеятельность офиса;
заказ канцелярии ежеквартально;
контроль работы: - водителей (заполнение маршрутных листов)
прием посетителей к руководству Компании;
Ведение кадрового делопроизводства на русском и казахском языках.
Осуществление работ по подбору, отбору и расстановке кадров.
Организация работ по соблюдению трудовой дисциплины
Ведение табельного учета сотрудников компании.
Требования:
Среднее специальное и/или высшее образование;
Опыт работы в должности офис-менеджера/ помощника руководителя/
помощника HR менеджера не менее 3 лет;
Знание английского языка не ниже Upper-Intermediate и русского языка в
совершенстве, знание казахского языка приветствуется;
Знание этики делового общения;
Знание правил работы с корреспонденцией;
Ответственность, честность, исполнительность, инициативность.
Условия:
График работы: пн. – пт. с 9:00 до 18:00,
Официальное трудоустройство, оформление согласно ТК РК;
Работа в молодом, активном, дружном коллективе;
Своевременная оплата труда
Обучение за счет Компании;
Корпоративная сотовая связь
Личное развитие и карьерный рост;
Корпоративные мероприятия;
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Кэсiби даfдылар бос орындар туралы хабарландырулар жазуi;
лауазымдык нyскаулык;
кандидаттарды iрiктеу;
сyхбат;
енбек келiсiмшарттары;
баскаруды окыту (каржы жэне бухгалтерлiк есеп);
кызметкерiнiн бiлiктiлiгiн талдау;
персоналды ынталандыру;
мiндеттердi аныктау максатында энгiмелесу;
кызметтiк аттестаттау максатында энгiмелесу;
кызметкерлер тобын баскару;
жанжалды шешу (адам ресурстарын баскару);
жyмысты реттеу кестесi;
баждар мен демалыстардын тiзiлiмiн жасау;
жеткiзушiлердi тандау;
сатып алу нарыfын зерттеу;
жеткiзушiнi баfалау;
техникалык жабдыктарды сатып алу;
электрондык сатып алу;
сyранысты баfалау;
тyтынушыларды баfалау;
тауарларды болу;
логистикалык yйым;
жеткiзушiлермен жyмыс;
жyмыс yрдiсiн талдау;
ретке келтiру;
деректердi мyраfаттау;
акпарат жинау;
акпаратты ондеу;
акпарат тарату;
акпарат жинау;
бiлiмдi баскару;
сапаны бакылау;
болiм менгерушiсi;
шаfымдарды жэне талаптарды кабылдау жэне ондеу болiмiн баскару;
экiмшiлiк жyмыс;
кэсiпорыннын стратегиялык менеджментi;
кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
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;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
теру (он саусаfымен);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
калькуляторды пайдалану;
кошiру;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Аfылшын - жетiк денгей

Казак - жетiк денгей
Орыс - жоfары денгей



Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Powerpoint;
MS Word;
Firefox;
Internet Explorer;
Opera;
офистiк байланыс баfдарламалары;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 12
Кэсiпорын туралы

акпарат
О КОМПАНИИ
 
Компания зарегистрирована в Республике Казахстан.
Публикация наилучшего образовательного материала для средних классов в
Республике Казахстан.
Использование технологий мирового класса для предоставления цифровых
решений высшего класса для школ и высших учебных заведений.
Наличие лицензии Encyclopaedia Britannica Inc. и Merriam-Webster Inc в
качестве эксклюзивного партнера в Республике Казахстан.
Сотрудничество с крупными корпорациями, занимающимися
образовательными проектами в рамках корпоративной социальной
ответственности.
Команда состоит из преданных делу квалифицированных специалистов в
области образования, обучения и технологий.

Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Бостандык ауданы
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Эл-Фараби Данfылы 7

Байланыс деректерi office@kplkz.com
+7 (727) 311 04 22
+7 (747) 322 57 66

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


