
Вакансия действительна с 24.05.2019 по 24.06.2019

Офис-менеджер
офис-менеджер в Агентство Недвижимости
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Управление
офисом

Предприятие: ИП Шеген Г.И.
Оплата труда: от 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / г. Павлодар
Место работы Лермонтова 96/1

Должностные обязанности Требуется офис-менеджер в Агентство Недвижимости Арс-lux,
обращаться по адресу: ул.Лермонтова 96/1, 55-43-35, 78-17-75. 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки мотивация сотрудников;

урегулирование конфликтов (управление человеческими
ресурсами);
регулирование графика работы;
выбор поставщиков;
анализ рабочего процесса;
управление качеством;
управление отделом по приему и обработке жалоб и претензий;
ведение переговоров;
административная работа;
передислокация;
анализ расположения;
правовые знания, связанные с недвижимостью;
приобретение недвижимости;
продажа недвижимости;
администрация канцелярских и офисных принадлежностей;
обработка заказов;
обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
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;
выполнение операций / заданий;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества способность изучать новые программные приложения;

базовые знания интернета;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 30



Сведения о предприятии Цель компании: Создавать здоровое, счастливое и экологичное
общество через культуру чистоты, где каждый наш клиент
повышает стандарты своей жизни, своего окружения, а также
имидж своей компании.

Контактное лицо ШЕГЕН ГУЛЬМИРА ИДИЯТОВНА
Регион предприятия Павлодарская область / г. Павлодар
Адрес предприятия Площадь Победы 3 1А


