
Бос жyмыс орны 20.09.2019 бастап 27.09.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Прогресс KZ"
Енбекакы: 100 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Сарыарка" ауданы
Лауазымдык мiндетi Ведет делопроизводства Компании в соответствии со стандартами

делопроизводства,  организует документооборот офиса, ведет деловую
переписку, составляет номенклатуру дел организации, обеспечивает
оперативное хранение дел и их использование до передачи в установленном
порядке в ведомственный (частный) архив;
Ежедневно проверяет электронную почту, осуществляет прием документов,
первоначальную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию,
направление документов в структурные подразделения, учет, хранение,
доставку и рассылку документов, ежедневно проверяет электронную почту.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кабылдау (кенсе);
мyра жай;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 180
Байланыстаfы тyлfа Мергенова Турсун Жумагалиевна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Коктал кошесi 41


