
Вакансия действительна с 07.08.2020 по 01.10.2020

Ресепшионист
администратор респешн
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Ресепшен

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Восток Инвест Group"
Оплата труда: от 120 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Есиль
Должностные обязанности Мы приглашаем на полный рабочий день на постоянной основе.

Требования:
Позитивных, добрых, внимательных к людям
Кому нравится помогать, заботиться
Желателен опыт работы в гостинично-ресторанной сфере
Ответственных, энергичных и коммуникабельных
Обязанности:
Приветствие гостей
Прием и распределение звонков
Прием и передача заявок
Оформление, учет и хранение документации
Помощь гостям в решении всех возникших вопросов
Первичная консультация по местонахождению интересующего
отдела/менеджера
Осуществление контроля доступа посетителей в Бизнес-центр
Поддержание стандартов внешнего вида и качества
обслуживания посетителей
Требования:
Свободное владение Английским языком
Высшее или средне-специальное образование
Грамотная письменная и устная речь
Коммуникабельность, организованность, исполнительность,
стрессоустойчивость
Опытный пользователь ПК и оргтехники
Владение основами делового этикета
Условия:
График работы 6/1 (суббота короткий день/воскресенье-
выходной)
Стабильная фиксированная заработная плата
Работа в кругу специалистов в Бизнес-центре с отличным
расположением
Официальное трудоустройство согласно ТК РК

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки подготовка встреч;

прием посетителей;
сбор данных;
выполнение операций / заданий;
электронная переписка;

Уровень образования высшее
Личные качества профессиональные навыки общения;

чувство формы и пространства;
Информация о предприятии

Количество работников 36
Сведения о предприятии Компания занимается сдачей в аренду коммерческой

недвижимости
Контактное лицо Карпикова Дана Жуматовна

Регион предприятия г. Астана / г. Астана



Адрес предприятия Дiнмyхамед Конаев кошесi 12/1


