
 

ФИО 
руководителя 

LD Marketing 
 
Руководитель: Телетаев Азамат  

Ниша позиций:  Маркетинговое агентство, консалтинг 

Позиция Бизнес ассистент для руководителя с навыками проект 
менеджера 

Ссылка о 
компании:  

https://instagram.com/teletaev?igshid=MzRlODBiNWFlZA==  

Обязанности:  1.​ Ведение календаря руководителя (планирование, 
уведомлять о встречах)  

2.​ Организация рабочих встреч и совещаний 
(протоколирование, контроль выполнения 
поставленных задач в срок) 

3.​ Коммуникация с сотрудниками компании, 
клиентами и партнерами 

4.​ Предоставление отчетов о проделанных личных 
задачах и задачах сотрудников  

5.​ Умение ставить четкие ТЗ digital специалистам  
6.​ Контролировать их работу, принимать отчеты, 

составлять отчеты для руководителя 
7.​ Выполнение личных поручений  

Требования 1.​  Ответственность и организованность 
2.​ Грамотная речь  
3.​ Хорошо разбираться в сферах бизнеса и маркетинга 
4.​ Знание русского и казахского языка 
5.​ Опыт работы интернет-маркетинга и маркетинга 
6.​ Знание английского языка не ниже intermediate 
7.​ Девушки от 23 до 30 лет  

Условия работы  График работы: работа онлайн, быть на связи 24/7, 
будут встречи с руководителем 2-3 раза в месяц  
 
Испытательный срок: 1 мес 

Оклад: до 400 000 тг с дальнейшим повышением KPI 
после испытательного срока 

Тест Тестовое задание: пройти тест по ссылке и отправить 
СКРИНШОТ РЕЗУЛЬТАТА 

 
https://test-oca.ru/ 
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