
Вакансия действительна с 22.08.2019 по 22.09.2019

Офис-менеджер
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО / Управление
офисом

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"ТаразКyрылысИнвест"
Оплата труда: от 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / г. Тараз
Место работы аскарова,297

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка заказов;
обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
офисные коммуникации;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
планирование времени;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
прием заказов;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
информация;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования послесреднее
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 247
Сведения о предприятии Мы Строительная Компания Базирующиеся в городе Тараз,

Казахстан. Мы в основном занимаемся строительством от
фундамента до крыши, у нас есть все необходимые
инструменты и техники построить строительные объекты, мы
входим в лучшие строительные компаний в городе Тараз, и мы
постоянно нуждаемся в качественные строительные материалы!
Если есть предложение скиньте нам свой координаты или прайс
листов, мы всегда рады встретить потенциальных поставщиков
в строительной сфере! наш постоянный электронный
адрес too.tarazkurylysinvest@mail.ru

Контактное лицо Калдыбаев Нышаналы Садыкулы
Регион предприятия Жамбылская область / г. Тараз
Адрес предприятия Асанбай Аскаров кошесi 297


