
Вакансия действительна с 25.03.2020 по 25.04.2020

Личный помощник
Помощник директора
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"МИК-Т"
Оплата труда: от 60 000 до 95 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Темиртау
Место работы проспект Комсомольского 33, офис 7

Должностные обязанности Требуется помощник директора, возможна подработка
студентам ( на неполный рабочий день), либо выпускникам
колледжей, ВУЗов ( полный рабочий день).
Если у вас одно из следующих образований вы можете
претендовать на данную должность:
1. Юридическое ( возможно после колледжа).
2. Финансы, бухгалтерия ( возможно после колледжа).
3. Техническое образование ( ТОРа).

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

офисный менеджмент;
выполнение операций / заданий;

Уровень образования общее среднее (с 1 по 11/12 классы)
Знание языков Русский - средний уровень

Личные качества базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 15
Сведения о предприятии ТОО "МИК-Т" - многопрофильное предприятие , основные виды

деятельности: Виды деятельности :1. Отдел капитальных
ремонтов ( ремонт зданий, сооружений, текущие ремонты
флотомашин, конвееров, ( квартир, ремонт систем
водоснабжения, вентиляции ), фасадные, кровельные,
монтажные работы. 2.Отдел капитального строительства . 3.
Отдел обучения ( автошкола, курсы юридической грамотности,
курсы делопроизводства, бухгалтерские курсы, курсы
гос.закупок). 4. Спортивный клуб . 5. Юридический департамент
(Юридическая помощь населению) 6. Общественное питание (
ресторан).

Контактное лицо Руководитель
Регион предприятия Карагандинская область / г. Темиртау
Адрес предприятия Мичурин кошесi 58


