
Қызмет көрсету

кәсіпорыны әкімшісі

администратор в студию танцев

Жеке қызметтер және сервис

Бос жұмыс орны 20.09.2026 бастап

04.10.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

ИП Ибраева Гульмира Амановна

Еңбекақы 160 000 бастап 200 000 теңгеге

дейін

Шарттары толық жұмыс күні, тұрақты

жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Астана қ. / Астана қ.

Лауазымдық міндеті 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



ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл

Білім деңгейі жоғары

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Құжаттаманы жүргізу және есептілікті қалыптастыру

Клиенттерге ақпараттық-анықтамалық кеңес беру

Құжат айналымын ұйымдастыру

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Бейімділік

Жауапкершілік

Сыпайылық

Мейірімділік

Жұмыс процестерін бақылау

Бастамашылық

Клиентке бағдарлау

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 1

Кәсіпорын туралы ақпарат Студия танцев для детей от 2 до 17 лет

Байланыстағы тұлға ИБРАЕВА ГУЛЬМИРА АМАНОВНА

Кәсіпорынның аймағы Астана қ. / Астана қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы Кенесары 52


