
Вакансия действительна с 05.05.2021 по 19.05.2021

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

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Авиакомпания "Аэросервис-Тараз"
Оплата труда: от 120 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / г. Тараз
Должностные обязанности Помощь руководителю (женщине) во всей работе, а

именно:составлении писем, ведение переписки, расчетов,
выполнение личных поручений, организация работы офиса
(закуп канц-товаров, продуктов), организация найма
сотрудников, помощь в ведении делопроизводства. Выписка
бухгалтерских документов в случае необходимости (обучение
предоставляется).  Знание русского языка обязательно,
казахский предпочтительно. Граммотность, умение составлять
письма и делать расчеты. Шустрость и стрессоуйтойчивость
приветствуются. 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки Ведение делопроизводства;

Уровень образования высшее
Знание языков Русский - высокий уровень

Казахский - высокий уровень
Личные качества Стрессоустойчивость;

Умение работать в команде;
Выносливость и усердие;
Письменные коммуникативные навыки;
Способность к обучению и самообучению;

Информация о предприятии

Количество работников 4
Контактное лицо Мендубаева Светлана Капашевна

Регион предприятия Жамбылская область / г. Тараз
Адрес предприятия Yлбике Акын кошесi 130


