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Алматы, Казахстан

требуются на полную и частичную занятость сотрудники в офис:Диспетчер - секретарь

Требования:

Навыки делового общения, грамотность и ответственность;

Быстрая обучаемость и умение работать с большим количеством информации;

Обязанности:

Грамотное ведение переговоров;

Делопроизводство: оформление накладных, работа с текущей информацией, составление отчётов, анализ работы;

Подбор требуемого персонала, организация обучения персонала, аттестация персонала;

Помощь в организации встреч с клиентами;

Проведение собеседований.

Проведение телефонного интервью;

Регистрация входящих и исходящих звонков.

Условия:

Полная и частичная занятость;

Базовая подготовка;

Возможность реализовать себя в профессиональном и карьерном плане;

Рассматриваем кандидатов из числа студентов заочных и вечерних отделений вузов.

Секретарь – администратор

Требования:

Навыки делового общения, грамотность и ответственность;

Способность самостоятельно и оперативно принимать решения;

Хорошие организаторские и лидерские способности, умение работать в команде, аналитический склад ума;

Высокие коммуникативные и презентационные способности;

Презентабельная внешность.

Обязанности:

Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме;

Подбор учебных групп, разработка учебных курсов, подготовка и повышение квалификации работников;

Организация и контроль работы персонала, проведение тренингов и мероприятий;

Работа с существующей базой корпоративных клиентов;

Ведение переговоров с деловыми партнёрами;

Технические консультации клиентов;

Составление коммерческих предложений, заключение договоров.

Условия:

Полная и частичная занятость;

Базовая подготовка;

Возможность реализовать себя в профессиональном и карьерном плане.

Консультанты

Требования:

Навыки делового общения, грамотность и ответственность;

Высокие коммуникативные и презентационные способности;

Навыки работы с аудиторией, профессиональная подача информации.

Обязанности:
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Работа с существующей базой корпоративных кли

  

 Цена: Договорная  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: --

Kim Marina 8-727-317-78-98
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