
Бос жyмыс орны 24.09.2019 бастап 24.10.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "PRINT
MASTER PV"
Енбекакы: 60 000 бастап 70 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Лауазымдык мiндетi Обязанности:

работа с клиентами, выписка документов;
работа с оргтехникой;
входящие и исходящие звонки;
входящая и исходящая документация;
составление коммерческих предложений.
Требования:
владение ПК и оргтехникой;
знание 1С;
коммуникабельность, вежливость, ответственность;
развитая разговорная речь.
Условия:
график работы Пн-Пт с 9:00 до 19:00, Сб 11:00-15:00 (две недели в
месяц).

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi Жyмыс отiлi кажет емес
Кэсiби даfдылар тапсырыс ондеу;

пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы акпараттар

Кызметкерлер саны 7
Байланыстаfы тyлfа Пантелеев-Пашкин Илья Сергеевич

Кэсiпорыннын аймаfы Павлодар облысы / Павлодар к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы ЧИМКЕНТСКАЯ кошесi 72


