
Вакансия действительна с 16.09.2019 по 16.10.2019

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

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Джон Бан МеталлПром"
Оплата труда: от 70 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / г. Тараз
Место работы Тараз, 080000, район Промзона

Должностные обязанности * Опыт работы желателен;
* Владение китайским языком приветствуется; 
* Полная занятость, полный день;
 
Требование:
 - Прекрасное владение Русским и Казахскими языками;
 - Умение работать во всех офисных программах;
 - Грамотность; Позитивное мышление; Высокая обучаемость -
стремление узнавать новое и качественно разобраться в
рабочем процессе; 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки подготовка временных сотрудников;

трудовые договоры;
регулирование графика работы;
составление пошлин и реестров отпуска;

Уровень образования высшее
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 104
Контактное лицо Абдурахманов Шахсуар Абдулализович

Регион предприятия Жамбылская область / г. Тараз
Адрес предприятия 031 Есептiк квартал 83


