
Вакансия действительна с 06.12.2019 по 06.01.2020

Офис-менеджер
Офис-менеджер
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Управление
офисом

Предприятие: ИП Рыскулбекова Д.M.
Оплата труда: от 70 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Есиль
Место работы Е 652, дом 10, ВП 5

Должностные обязанности -прием и обработка входящих звонков и корреспонденции
-обработка документооборота и делопроизводства
-обеспечение жизнедеятельности офиса
-обработка входящих заявок и контроль доставок
-обратная связь с клиентами компании
-решение хозяйственных вопросов
-выполнение поручений руководителя
Требования:
-отличные организационные навыки
-уверенный пользователь ПК (Microsoft office, Word, Excel, 1c)
-развитые коммуникативные навыки, навыки устного и
письменного общения
-внимательность и точность при работе с документами
Условия:
-работа в красивом комфортабельном офисе
-работа в дружном коллективе
-оформление согласно ТК РК
-график работы с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00, сб, вск
выходной
-оклад, испытательный срок 1 мес
-возможность профессионального развития

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка заказов;
обработка почты;
обработка текстов;
организация работы офиса;
офис главного секретаря;
офисные коммуникации;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
планирование времени;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
презентация и визуализация;
прием заказов;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
ахрив;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования высшее
Знание языков Русский - высокий уровень

Казахский - высокий уровень



Личные качества способность изучать новые программные приложения;
файл менеджеры;
базовые знания интернета;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
OpenOffice;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 4
Сведения о предприятии Производство микрозелени, проростков, витграсса (сок из

зеленых ростков пшеницы). У нас собственное
производственное помещение, площадью 60 кв.м. Дружный
коллектив, работа в чистых условиях. Находимся в ЖК "Фэмили
Таун". 

Контактное лицо Рыскулбекова Дильнара Махамбетовна
Регион предприятия г. Астана / район Есиль
Адрес предприятия Е 652 10


