
Бос жyмыс орны 18.11.2019 бастап 09.12.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "IT Start"
Енбекакы: 80 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны Кунаева 12/1

Лауазымдык мiндетi Встреча гостей офиса;
Предоставление чая/кофе для руководства и гостей компании;
Формирование (сбор) отправок (письма и прочее) и их дальнейшая
развозка;
Распределение входящих посылок и документов по адресатам;
Работа с входящей/исходящей корреспонденцией и звонками;
Составление и оформление официальных писем;
Сглаживание конфликтных ситуаций;
Обеспечение канцтоварами, водой, картриджами, (чай, печеньки) и
распределение по офису;
Внесение информации в базы данных организации;
Выполнение поручений руководителей;
Оформление командировочных документов;
Бронирование авиа и ж/д билетов, гостиничных номеров для
сотрудников компании;
Выполнение копировально – множительной работы и сканирование
документов;
Распределение по переводчикам;
Помощь по формированию архива.

Бос жyмыс орындар саны 1
Онын iшiнде жастарfа

арналfаны
1

Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi Жyмыс отiлi кажет емес
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;
теру (он саусаfымен);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
кошiру;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей



Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Powerpoint;
MS Word;
OpenOffice;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 4
Байланыстаfы тyлfа Оспанова

Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / "Алматы" ауданы
Кэсiпорыннын мекен-жайы Fабиден Мyстафин кошесi 21/2


