
Бос жyмыс орны 21.10.2021 бастап 21.11.2021 дейiн жарамды

Офис-менеджер
офис-менеджер
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Акционерное общество "НАТ Казахстан"
Енбекакы: 150 000 бастап 180 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Алматы" ауданы
Жyмыс орны Куйши Дина 3

Лауазымдык мiндетi В нашу команду мы ищем ответственного офис-менеджера.

Ваши обязанности:

Осуществление телефонного обслуживания руководства и сотрудников офиса.

Обеспечение проезда и проживания командированных сотрудников компании (покупка билетов,
бронирование гостиницы).

Координация работы служебного автотранспорта.

Организация транспортировки корреспонденции по г.Нур-Султан, РК, за пределы РК.

Организация и протоколирование совещаний, заседаний.

Исполнение поручений руководства компании.

Организация корпоративных мероприятий.

Наши требования:

Опыт работы на аналогичной позиции.

Знание русского языка на уровне достаточном для самостоятельного составления документов без
орфографических и лексических ошибок – протоколы, письма, договоры.

Опытный пользователь ПК и оргетхники, хорошие навыки поиска информации.

Знание казахского языка на уровне понимания телефонного обращения при входящем звонке,
достаточном для краткого ответа звонящему.

Знание общепринятых правил делопроизводства и документооборота.

Мы рады предложить:

Своевременную оплату труда;

Пятидневная рабочая неделя с 09.00-18.00;

30-ти дневный ежегодный трудовой отпуск.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар Кiрiс конырауларын кабылдау жэне болу;
Кyжаттарды есепке алу жэне тiркеу;
Iс каfаздарын жyргiзу;
Кiрiс жэне шыfыс акпаратты тiркеу;
Iс жyргiзудi yйымдастыру;
Кенсе тауарлары мен кенсе тауарларын баскару;
Хаттар мен отiнiштердi дайындау;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Жеке касиетi Жауапкершiлiк;



Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 56
Кэсiпорын туралы

акпарат
АО «НАТ Казахстан» - отечественная компания-разработчик программного
обеспечения.
АО «НАТ Казахстан» было организовано в 2000 году и в настоящее время
занимает лидирующие позиции на IT-рынке Казахстана.
Компания предоставляет услуги консалтинга и системной интеграции в
области информационных технологий. Основным направлением деятельности
компании является создание информационных систем управления бизнес-
процессами предприятий и организаций на основе информационных
технологий. За период существования компанией выполнен ряд проектов,
имеющих большую важность для развития государства и общества.
Компания имеет 3 территориальных офиса, головной офис находится в городе
Нур-Султан.

Байланыстаfы тyлfа ЛЮДВИК АЛИЯ МИРАСОВНА
Кэсiпорыннын

аймаfы
Астана к. / "Алматы" ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Кyйшi Дина кошесi 3


