
Администратор

заведения в сфере услуг

администратор в студию танцев

Индивидуальные услуги и сервис

Вакансия действительна с

20.09.2026 по 04.10.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

ИП Ибраева Гульмира Амановна

Оплата труда от 160 000 до 200 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион г. Астана / г. Астана

Должностные обязанности Требования:

 

-Грамотная речь

-Умение работать в режиме многозадачности и четко расставлять
приоритеты

-Способность находить общий язык и с взрослыми, и с детьми

-Знание делопроизводства, Excel

-Cтремление к автоматизации повторяющихся процессов

-Длительность работы на последнем месте не меньше 6 месяцев

Обязанности:

-обеспечение непрерывного учебного процесса

-документооборот

-контроль посещений

-контроль оплат за абонементы

-составление штатного расписания и осуществление замен

преподавателей

-помощь в организации внутришкольных мероприятий

-выполнение административных поручений

-общение с родителями учеников через whatsapp и по телефону



ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 1 год

Уровень образования высшее

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Ведение документации и формирование отчетности

Информационно-справочное консультирование клиентов

Организация документооборота

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Адаптивность

Ответственность

Вежливость

Доброжелательность

Контроль рабочих процессов

Инициативность

Клиентоориентированность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 1

Сведения о предприятии Студия танцев для детей от 2 до 17 лет

Контактное лицо ИБРАЕВА ГУЛЬМИРА АМАНОВНА

Регион предприятия г. Астана / г. Астана

Адрес предприятия Кенесары 52


