
Вакансия действительна с 22.01.2020 по 22.02.2020

Ресепшионист
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Ресепшен

Предприятие: Общественный фонд "Альянс отельеров и
рестораторов Казахстана"
Оплата труда: от 100 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Есиль
Место работы ул Сауран 9

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки организация работы офиса;

офисные коммуникации;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
презентация и визуализация;
прием посетителей;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Русский - высокий уровень

Казахский - средний уровень
Личные качества способность изучать новые программные приложения;

базовые знания интернета;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
использование электронной почты;
аналитическое мышление;
находчивость;
соблюдение законов, правил и руководств;
способности к обучению;
желание учиться;
принятие риска;
способность к самоорганизации;
тайм менеджмент;

Информация о предприятии

Количество работников 1
Контактное лицо Утешева Айнур

Регион предприятия г. Астана / район Есиль
Адрес предприятия Жилой массив Заречное улица 70 ЛЕТ ОКТЯБ 54/1


