
Бос жyмыс орны 25.09.2019 бастап 25.10.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "СК
Агростройремсервис"
Енбекакы: 110 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / Астана к.
Жyмыс орны ул.С-409, д.13

Лауазымдык мiндетi Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию,
передает ее в соответствии с принятым решением в структурные
подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе
работы либо подготовки ответов, принимает документы и личные заявления
на подпись руководителя организации, подготавливает документы
и материалы, необходимые для работы руководителя,  обеспечивает рабочее
место руководителя необходимыми средствами организационной техники,
канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его
эффективной работе, следит за своевременным рассмотрением
и представлением структурными подразделениями и конкретными
исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверяет
правильность оформления подготовленных проектов документов,
передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное
их редактирование,  организует проведение телефонных переговоров
руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию
и доводит до его сведения ее содержание, по поручению руководителя
составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам
писем, выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых
руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников
о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет
и оформляет протоколы заседаний и совещаний.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
келушiлердi кабылдау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 40
Кэсiпорыннын

аймаfы
Акмола облысы / Целиноград ауданы



Кэсiпорыннын
мекен-жайы

035 Есептiк квартал 1113

Байланыс деректерi esey25@mail.ru
+7 (717) 252 12 57
skagrostroi@mail.ru

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


