
Бос жyмыс орны 16.09.2019 бастап 23.09.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Виттевеен+Бос Каспиан"
Енбекакы: 80 000 бастап 100 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Алматы к. / Медеу ауданы
Бос жyмыс орындар саны 1

Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi 5 жыл
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - жоfары денгей

Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
менеджерлер файлы;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 40
Байланыстаfы тyлfа Кенбаева Нурсулу

Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Алматы к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы БЕГАЛИН кошесi 130


