
Вакансия действительна с 13.11.2019 по 13.12.2019

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

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"ПК "АГФ групп"
Оплата труда: от 79 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Шымкент / г. Шымкент
Должностные обязанности Обязанности:

Организация делопроизводства в офисе
Обработка входящей/исходящей документации
Ведение плана встреч и задач, напоминание о запланированных
мероприятиях
Подготовка совещаний и заседаний: оповещение участников о
времени и месте проведения, повестке дня, проверка готовности
участников к совещанию
Осуществление ведения телефонных переговоров
Встреча гостей офиса - приготовление и подача чая, кофе
Обеспечение полной административной поддержки работы
офиса (заказ воды, канцелярских товаров, совершенное
владение и контроль за работой всей оргтехникой компании,
интернета, связи и мини-АТС
Работа с оргтехникой (копирование, сканирование)
Требования:
Знание делопроизводства обязательно
Владение ПК, знание программ Microsoft Office
Желателен опыт работы - не менее 1 года на аналогичной
позиции
Грамотная речь
Знание правил ведения деловой переписки
Знание основ этики и культуры общения
Знание русского языка в совершенстве
Личные качества кандидата - аккуратность, вежливость,
оперативность, порядочность, исполнительность, честность
Приветствуются знания иностранного языка
Условия:
Имеется автобус
Имеется столовая
Карьерный рост

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

обработка почты;
организация командировок;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;

Уровень образования послесреднее
Знание языков Казахский - продвинутый уровень

Русский - продвинутый уровень
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 249



Сведения о предприятии АГФ групп это - самый крупный производитель домашнего
текстиля в Казахстане.Фабрика находится в Специальной
экономической зоне (СЭЗ) «Онтyстiк», город
Шымкент.Благодаря выгодному географическому положению
мы имеем доступ к основным рынкампоставщиков сырья (Китай,
Индия, Пакистан, Турция и т.д.), а также к рынкам сбыта
(Россия, ЕС),и, используя преференции СЭЗ и Таможенного
союза, можем предложить выгодные условия
сотрудничества:лучшие цены, короткие сроки поставок, высокое
качество продукции.

Контактное лицо Крипулевич Светлана Борисовна
Регион предприятия г. Шымкент / г. Шымкент
Адрес предприятия № 264 орам 280


