
Бос жұмыс орны 17.09.2019 бастап 17.10.2019
дейін жарамды
Офис-менеджер
Қызмет көрсетуші персонал, хатшылық,
ӘШБ / Кеңсені басқару

Кәсіпорын: Товарищество с ограниченной
ответственностью "Mangystau Service
Company"
Еңбекақы: 100 000 бастап 100 000 теңгеге
дейін
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек
жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орын туралы ақпараттар

Аймақ Астана қ. / "Есіл" ауданы
Бос жұмыс орындар саны 1

Жұмыс іздеушіге талаптар

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл
Кәсіби дағдылар процестерді басқару;

кеңсе және кеңсе жабдықтарын басқару;
тапсырыс өңдеу;
пошта өңдеу;
мәтіндерді өңдеу;
кеңсе жұмысын ұйымдастыру;
кеңсе байланыстары;
телефон арқылы сөйлесті;
уақытты жоспарлау;
файлдарды, құжаттарды және жазбаларды
басқару;
тапсырыстарды қабылдау;
қабылдау (кеңсе);
келушілерді қабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;

Білім деңгейі жоғары
Жеке қасиеті менеджерлер файлы;

MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;
электрондық поштаны пайдалану;

Кәсіпорын туралы ақпараттар

Қызметкерлер саны 400
Байланыстағы тұлға Бейсенова Айгуль Балтабаевна

Кәсіпорынның аймағы Маңғыстау облысы / Ақтау қ.
Кәсіпорынның мекен-жайы 4 Шағын ауданы 23/2


